Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Importar Cartillas de Terceros

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

cartillas-de-terceros/

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

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

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

Identidad. Nimero 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:
Direccidn, teléfono, nimero movil, ciudad, correo, primer apellido,
segundo apellido, primer nombre, segundo nombre, cddigo
actividad econdmica.

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

Identidad D.V. Clase Nombre Naturaleza Direccion Teléfono Numero Ciudad
Doc. o Movil Nombre
Razdén
Social
881001 1 A Tercero 1 CL 45 22 4954800 3881010101 BOGOTA
A
881002 2 A Tercero 1 CL 45 23 4954800 3881010101 BOGOTA
B
881003 3 A Tercero 1 CL 45 24 4954800 3881010101 BOGOTA
C
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Identidad D.V. Clase
Doc.

881006 C

881007 C

Columna Identidad.

Columna D.V.

identidad.

Columna Clase Doc.
Ciudadania (C)

Columna Naturaleza.

Proceso de Importacién

Paso 1: Archivo en formato xlIs, guardado como Libro de Excel 97-2003 (*.xls), con los datos que

Nombre Naturaleza Direccion
o
Razdén

Social

Tercero 0 CL 45 27

F

Tercero 0 CL 45 28

G

Teléfono

4954800

4954800

Numero Ciudad

Movil Nombre
3881010101 BOGOTA
3881010101 BOGOTA

Referencia el nimero de documento de identidad del tercero.

Referencia el nimero de digito de verificacién del documento de

Referencia el tipo de documento de identidad. NIT (A), Cédula

Referencia el tipo de tercero. Persona Juridica (1), Persona Natural (0).

el usuario requiere importar.

881001 1 A TerceroA 1 CLa522 4354800 385101001 BOGOTA
881002 2 A TercercB 1 CLa5232 A3S4200 388101002 BOGOTA
881002 3 A  TaercercC 1 CL4524 4554800 388101003  BOGOTA
881004 4 A TerceroD 1 CL4525 4354800 388101004 BOGOTA
881005 5 A TerceroE 1 CL4526 4554800 328101005 BOGOTA
881006 C TerceroF 0 CLa527 4354800 388101006 BOGOTA
881007 C  TerceroG Q CL4a528 A3S4200 388101007 BOGOTA
EB1008 C TerceroH 0 CLa528 4554800 388101008  BOGOTA
881009 C  Tercerol Q CLa530 4354800 388101009 BOGOTA
881010 C Tercerol 0 CL4531 4554800 388101010  BOGOTA

terceroa@hotmail.com
tercercobi@hotmail.com
tercarot@hotmail.com
tercercd @gmail.com
tercerce@gmail.com
tercerofi@gmail .com
tercerog@gmail.com
tercarch@hotmail com
tercerci®hotmail.com

terceroji@hotmail .com

Paso 2: Ingresar al Médulo Transferencia de Datos > por la opcion Importar > Terceros.
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Terceros

Paso 3: Al dar clic en la opcion: Terceros.

e El programa activa la ventana para importar el archivo.

e En este paso, el usuario pulsa clic en “Importar”.
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Clic or la opcidss * Importar =

Ll

Paso 4: Se selecciona el formato del archivo a importar: Archivo Excel (*.xls) y clic en

“Siguiente”.
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I' Asistente de importacion
Formato de Archivo

formato desea importar?

/N
w7,
19y

" Text (*.txt)

" Word (*.doc)

{" Portapapeles de Windows
% Hojas/Libros de calculo

+ Archivo Excel (*.xls)

" Lotus 1-2-3 (*.wki)

" QuattroPro (*.wql)

™ SPSS file (®.sav)

Especificadones... [

Este asistente le pemite especificar detalles de como importar sus datos, FCual

B oocumentos T oasc dedaros |

" Paradox (*.db)
" DBase (*.dbf)
(" MS Access database (®.mdb)
" ADO connection
" Advantage table (*.adt)
" DBISAM table (*.dat)
" Clarion table (*.dat)
)
" HTML (=htm)
XML (=mi)
" Windows Address Book (*.wab)

Siguiente >

= Cancelar

Paso 5: Seleccionar el archivo a importar, tomando la

en “Siguiente”.

ruta en donde se encuentra guardado. Clic

I Asistente de importacidn

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

Importar del archive

ID:‘PRDAsEtemas\Pmpiadad Horizontal NIIF\TransferendaHelisa_En :::l

Valores a recortar:

Origen del archivo:
—] |ANST (Windows)
O
| __j"lll--=E ['- -; r-_-E
Espedificaciones | <<

< Atras |

]

=)

|nhgunu

Cancelar
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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

Lista de titulos para cada columna

“Siguiente”.

Aistente de importacién
Elartisiwrin by teizacis slguncer Bpasiace &t COnEOT. 2 50m ety Conmen T 5ino, haga o spries sy

L I I
;.5_] A@'l(ﬂta o @'z A -| 1 @|Ja Gﬂ L @.' H ™ o
1 A Temersh 1 \DENTIDAD BOGOTA 15001 ierematotnal con
2 A Tercea @ 1 Dy, DOGITA 13001 tercerot-@hatnal com
3 A Tercers © i CLAEE BOGOTA 18001 [ e
4 4 Tewsd 1 NOMMBRE BOGITA 16001 tercernd@gnal.con
CHEECCION i
5 r Tercers & 1 BOSOTA 1001 inrceroe@gmal con
C  TeesF 1 ;I: s BOGOTA 1001 wroefggmsloss | Tero F a B
S o CUBAD BOGHTA 1001 tecerag@pnalcon | Teromn G & ]
(S 1 MOMERE CLDAD BOGOTA 1001 tercemAgtomalon | Terenw H a B
T Temesl 0 APARTADO DOGOTA 1001 tercershotmal.com | Teromn 1 A L]
C Teseersl o Bl BOGOTA 13001 itereerspphotmalcsn | Tersern 1 A B
PRIMER APELLIDD
SEGUNDO APELLIDD
PRIMER MOMERE
SEGUNDHO NOMBRT
MATURALETA
COD ACTRDAD ECONOMICA
CODNG0 AREA
MIOMERD MadvIL
% < A |Isg¢ru:v|n|.[:m_cpr]

Seleccidn de titulo para cada columna

T Asisbente g importac
Previsualizacifn de achive
El sttt b resknads slgunns Spsles & sus Samgan | Son eales comectea 7 5inn, hags ke susted shona.

L -| ™

|y =100l 1 A 1

2|ss1002 2 A Tercen B 1 (s LFi] 500 22101002 moGoTh 13001 ey cer ob-ghatmal com
._3$|.ﬂl! 3 A Teresn C 1 CLA524 500 388101003 BOGOTA 13003 i i ol it oo
_lsl.m 4 A Terown D 1 0L 45 25 4500 383101004 BOGOTA 1001 i i Do g Do
_!su:n!. 5 A Tercen E 1 L4522 500 22101005 BOGOTA 13001 e e Rgmal. oam
& |ss1008 Ce Teremsn F L] oLas 2T 50 W|I11006 BooTh 1001 teeerofggmalon  Tercers F a
| 7|ssto0r c Tewne 0 casmE  wsen msw  S0coTh B0 teoropBgsaless  Tecwe s A
3 [ssi0 c TesH 0 cLasm  ese)  msMe S0coTA B teorchfhsmaloon  Teces H A
_IHI.M c Tercern 1 [] (=1 ] A0 310100% BOGITA 15003 iererroffoimal com  Tercers 1] A
0 [ssi0i0 c Terenrn 1 ' €L 45 31 e A1 BOGOTA 18001 tereeroplibotmad com Teroee ] &
=
| 1]

11
e
]
1
1
|
[
B
R | e

Paso 7: Resumen de las columnas a importar con los titulos asignados. Clic en “Siguiente”.
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L Asistents de imporadén

Previzualizaciin de datos
Pt fmand 1ewive quy datos anes de iseliza o proceso

e
8-

TFITIDAD| DA CIASF | MOMARF | DIRFCCTON [TFIFFONOS| MOMARE F-MATI RATURALFZA | MOHERD
- Il il il s I | e’ |
,‘* 1 1 4 Tercern A |CL4E22 ASEEDD EQSOTA | terosca@omalcom o ZEEL0L0L
2 [& a2 2 # Tereern B |CL 4533 G000 BOECTA | bercerch@homald .com 1 A2
_BSSI.CII:I 3 L Tereero C CL4524 4539200 EOECTA bercarce Ehotral. oo 1 8100003
_HEHIE(N 4 Ll Tereera 0 14525 4234500 EOoTh taroeiod ol com 1 =Eaoud
[ s|emas i f IEtEnl Ll 353 FIRN] BUEUTA | tercencecigmad.com 1 LIS
_aaalms c TereewF | CLA5 27 4534200 EOGCTA | Rercercfdaral.zom i 38100006
_?aqmn? L= Terien G {14528 2334500 EOGOTA Irroen o) el .com [} Aoy ?
F— Esﬂu:qs c Tercernll | CL 4528 4539000 DOGOTA  berosrch@homelcom 0 010100
w 2 |za0000 4 Tereernl  (CLAE3D AIAEND  EOCOTA  torerci@habvalesm 0 R 000
| wofsamom C lecern]) Ll 3531 T3] BUECLA | teroergghotnslmn 0 02010
| o
| =]
|
& E
!\’I %
K
B
— =
20
'H’E ,—|[ i
.:.'l_‘ o pg —

Coperricaaones, .. -:-:l = AreEs guente = I""'| Cancslar

Paso 8: El programa genera un mensaje resumen de los datos a importar. Seguido el usuario

activa la opcién “Ejecutar”.

I Asistente de importacién = O

Resumen
Esa ez toda la informacidn necesana para importar los datos, Pulse Ejecutar para comenzar el proceso de impartacidn.

Para inidar el proceso de importaddn haga dic en el boton ejecutar

[

L 1

Y

»
w Se tomard la informacdn del archivo especificado, los datos seran validados de acuerdo a la informaddn suministrada por usted v se
verificara la consistenda de los mismos.
L
-'hi'

. —

12 s L

Espe:iﬁcacbnes...l <{| < Atras I Siquiente > | Il Ejecutar I

L]

Paso 9: El programa ejecuta el proceso “Revisando los registros a importar”.

e Se visualiza la informacién a importar en la pestafia /Datos a transferir/

e Si existe alguna inconsistencia en los datos a importar, estos reportan en la pestana /Lista de

errores/

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

Page 6 of 8



Revision de registros a importar

Fomusics| [ahoe & baratiin| L o smoos |

FFecha, Tempo ¢ nbmerag

Formato g a fzcha: [oma - Simbolo deimal:
Separador de fecha N Separadar de mies
Feparador de hora: [ Smieke de manedy: 5

Cusire Sptes para ol i ¥

Jaslificar con cares b feches [

Revisando los registros a importar...

ITINNANNENENENENENEENE

Adcionades g Emores. a0

Selualizadas 000 Prozesadns 000
Dorradas w0
-

Datos a transferir o importar

" Fomnatos | Datos & Trarsfers [/ Lista d= Elmres]

Identidad D.v. |Clas| Nombra MNaturaleza Direccion Telefonos |Mimero Mavil| Nombre Ciudad
881001 1 A Tercero A 1 CL 4522 4954800 3881010101 BOGOTA
881002 2 A Tercero B 1CL 4523 4954800 3881010102 BOGOTA
881003 3 A Tercero C 1CL45 24 4954800 3881010103 BOGOTA
881004 4 A Tercero D 1 CL 45 25 4954800 3881010104 BOGOTA
881005 5 A Tercero E 1CL 4526 4954800 3881010105 BOGOTA
881006 C Tercero F 0 CL 4527 4954800 3881010106 BOGOTA
881007 C  Tercero G 0DCL4528 4954800 3881010107 BOGOTA
881008 C  Tercero H 0 CL4529 4954800 3881010108 BOGOTA
881009 C  Tercerol 0 CL 4530 4954800 3881010103 BOGOTA
881010 C  TercerolJ 0DCL45 3 4954800 3881010110 BOGOTA

E-Mail Ciudad

terceroa@hotmail.com 11001
tercerob@hotmail.com 11001
terceroc@hotmail.com 11001
tercerod@gmail.com 11001
terceroe@gmail .com 11001
tercerofi@gmail .com 11001
tercerag@gmail .com 11001
terceroh(@hotmail.com 11001
terceroi@hotmail.com 11001
terceroj@hotmail com 11001

+ Guardar

> Cancelar

Activacion para guardado de datos

Fomiaios | Diatas  ianaiaii | Lista de srores |

Enoies geneiades al guardar la infermacidn

5i gl procasa de importacian, na reporta
inconsistencia, se ejecuta el botan

"Guardar”
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Paso 10: Una vez ejecutado el proceso, se visualizan los datos importados en la respectiva

cartilla de terceros ubicada en: Administrador > Terceros > Cartilla de Terceros

Verificacion

Tercero A
Tercero B
Tercero C
Tercero D
Tercero E
Tercero F
Tercero G
Tercero H
Tercero |

Tercero J

881001 1
881002 2
881003 3
881004 4
881005 5
861006
881007
881008
881009
881010
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