Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Importar Residentes

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

ph/importar-residentes-2/

Embedded media: https://www.youtube.com/embed/1mZ3EGh9W]0?feature=0embed

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

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 Cadigo Ciudad.

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

A continuacién, ejemplo del archivo en Excel para importar Cartilla de Residentes.
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Tipo Nombre | Cddigo
Identidad | D.V. Régimen Nombre Naturaleza Correo Direccién | Teléfono N* Mévil
Doc. Ciudad | Ciudad =
1010101 C P Responsable 01 0 BOGOTA | 11001 | responsable0l@hotmail.com | CLA4522 | 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 A C Responsable 04 1 BOGOTA | 11001 | responsable04@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): Tipo de Naturaleza:
A(31) nit 0 Persona Matural
C(13) Cédula de Ciudadania 1 Persona Juridica
E (21) Tarjeta de Extranjeria Régimen:

P (41) Pasaporte

T (12) Tarjeta de |dentidad
¥ (22) Cédula de Extranjeria

0 (31) Otro

F (42) Identificacidn Fiscal Tributaria

R (11) Reqgistro Civil de Nacimiento

S (47) Permiso Especial de Permanencia

G Gran Contribuyente
C Régimen Comun

S Régim
0 Entida

en Simplificado
d Oficial

E Especial

P Persona Matural

Siglas utilizadas para diligenciar las columnas:
Tipo Doc. Régimen. Naturaleza
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Proceso de
Impaortacion

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 Eﬁﬂ:; Correo

1010101 C P Responsable 01 o 11001 | responsable0l@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 C Responsable 04 1 11001 | responsable0d@gmail.com
1010105 A [» Responsable 05 1 11001 | responsable05@gmail.com

Paso 2. Ingresar al Médulo Transferenciade Datos > porla opcién

Importar > Residentes.

Residentes
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Paso 3. Aldarclic en la opcion: Residentes.
El programa activa la ventana para importar el archivo.
En este paso, el usuario pulsa clicen “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 importacién = O X

Formato de Archivo

Este asistente le permite especificar detalles de cémo importar sus datos. ;Cusl
formato deses importar?

y 32
' ™ Text (".txt) " Paradox (*.db)

" Word (*.doc) (" DBase (*.dbf)

" Portapapeles de Windows " MS Access database (*.mdb)
5 A0 comecton

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

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

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

O PS5 fie (v5av) [* Yeubiicacion wes
" HTML (=.htm)

XML (®.2ml)
" 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 — O b A

Mombre de Archivo
Debe seleccionar un archivo para importar log datos,

5
w Importar del archive
“ |D:‘PRDAsistemasPru|:iedad Horizontal NIIF\TransferendaHelisa_En ::: |

%
Origen del archivo: Valores a recortar:

— | AnsT (Windows) ~|  |ninguno '~

1y

Espedficaciones. .. | {‘{l < Atras |

Cancelar

Page 5 of 9



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”.

T Agistente de importacidn

e sumen
Euuhﬂhrﬁmmnmwum& datos Pulse Epcular para comerz s o procese de mporlacitn

Vak

2

Se wmard b nformadin del archive espedficadn, los datos seran validades de anwerdo a la informacidn suministrada por  usted v o2
verificara la consistenca de los mismos.

Para iniciar & proceso de importacidn haga dic en el boton ejecutar

«

Especficacanes...
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Paso 9. El programa ejecuta el proceso “Revisando losregistros aimportar”.

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 botén “Guardar”.

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

Femmatas  |[Datos & Tronshes| Lista de Encees

C Responsable 01 CL 45 22 38E101001 ]
1010102 C Respongable 02 CL4523 4554800 388101002 11001 ]
1010403 C Responsable 03 CL4524 4554800 388101003 11001 o
1010104 A Responsable 04 CL 45 2T 4954800 JEB101004 11001 1
1010105 A Responsable 05 CL 45 28 4954800 IBE101005 11001 1
v Guardar * Cancelar
Activacion para guardado de datos.
=== == L
Vissien gosaiaday o gpeads b o s ke
§i =l proceso de impeelscior, no repors
MEGALIEACE, M &t te &l hetae
“Guardas”
e
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Paso 10. Unavez ejecutado el proceso, el programa genera:
Mensaje de confirmacién “Proceso Finalizado”.
Los datos importados se visualizan en la cartilla de residentes
ubicada en:
Propiedad Horizontal > Cartillas > Residentes.

Identificacian Mambre s n Teléfonos Calular Civdad

1010101 Respansable 1 CL 46 27 4954800 FEE1071001 responsable0lf@halmal com BOGOTA
1010102 Responzable 02 CL 4523 4954500 388101002 responsable 02 @hatmail.com BOGOTA
1010107 Responsabla 03 CL45 24 4954800 JAE101003 responsablalli@hotmail.com BOGOTA
1010104 Respansabla 04 CL 45 2T L0R4700 FAE10004 responsabladif@pmail com BOGOTA
1010105 Respongable 05 CL 45 28 4954500 385101005 responsable0a@omail_cam BOGOTA
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