Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Importar Inmuebles

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

inmuebles/

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

Requisitos - Organizar un 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.

Tipo de Documento.

Nombre.

Régimen.

Nombre.

MNaturaleza. 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, numero movil.

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

Enviar
‘m lm H::ﬂm_ h:mhh m lmﬁ:' mm por | Direccién | Teléfono | N°Mévil | Coeficiente
1001001 | 101 1010101 | Responsable01 | C 101 s CL4522 | 4954800 |388101001|  0.11
1001001 | 102 1010102 | Responsable02 | C 102 5 CL4523 | 4954800 | 388101002  0.12
1001001 | 103 1010103 | Responsable03 | C 103 5 CL4524 | 4954800 | 388101003  0.12
1002001| 104 | 1010104 | Responsable04 | A 104 s L4527 | 4954800 |388101004|  0.11
1002001 | 105 1010105 | Responsable05 | A 105 s L4528 | 4954800 |388101005|  0.11

e Columna Cédigo Grupo: Referencia el nimero predeterminado en la estructura del nivel de

ubicaciéon del Inmueble.
e Columna Id. Responsable: Referencia el nimero de documento de identidad del responsable.

e Columna Tipo de Documento:
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o Referencia el tipo de documento de identidad del responsable.
o NIT (A).
o Cédula Ciudadania (C),

o

Tarjeta de Extranjeria (E)

Identificacion Fiscal Tributaria (F)

[0}

o

Pasaporte (P)

o

Registro Civil de Nacimiento (R).

o

Tarjeta de Identidad (T).

[0

Cédula de Extranjeria (X).

o

Permiso Especial de Permanencia (S), Otro (O).

e Columna Matricula Inmobiliaria: En este campo, el usuario puede incluir el nUmero de la
matricula inmobiliaria o un cédigo para el inmueble, el dato ingresado en este campo, se puede
tomar como referente para importar, novedades, caracteristicas, pagos.

e Columna Enviar cuentas por Correo: Se utiliza para indicar al programa si desea o no, enviar
documentos por correo electrénico: Cuentas de cobro, facturas, extractos, recaudos.

o S - Significa que si envia documentos por correo electrénico.

o N - Significa que no envia documentos por correo electrénico.

Proceso de Importacion

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

el usuario requiere importar.

. Enviar
ﬁl:: I:;T:;fe H:ds::::::bdle Hellmzzle ;I:: I::‘na::;::a Cusntas | Cosfidanta
por Correo
1001001 101 1010101 Responsable 01 C 101 5 0.11
1001001 102 1010102 Responsable 02 C 102 5 0.12
1001001 103 1010103 Responsable 03 C 103 5 0.12
1002001 104 1010104 Responsable 04 A 104 5 0.11
1002001 105 1010105 Responsable 05 A 105 5 0.11

Paso 2: Ingresar al Médulo Transferencia de Datos > por la opcién Importar > Inmuebles.
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Inmuebles

Paso 3: Al dar clic en la opcién: Inmuebles.

e El programa activa la ventana para importar el archivo.

e 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”.
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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.

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

e 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 opcién “Ejecutar”.

I Asistente de importacidn

Resumen
Esa es toda la informacidn necesana para importar bos datos, Pulse Ejecutar para comenzar el proceso de importacion.

»
V Se tomard la informaddn del archive especificado, los datos seran validades de acuerdo a la informadién suministrada por usted y se
verificara la consistenda de los mismos.

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

Especiicacines.. | e siuente > |>>] I Ejecutar I

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

e Se visualiza la informacidén a importar en la pestafia /Datos a transferir/
e Si existe alguna inconsistencia en los datos a importar, estos reportan en la pestafia /Lista de
errores/

e Si no existe inconsistencia, permite accionar el botén “Guardar”.
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Revision de registros a importar
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Revisando los registros a importar...
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Paso 10: Una vez ejecutado el proceso, se visualizan los datos importados se visualizan en la

cartilla de inmuebles ubicada en: Cuentas por Pagar > Cartillas > Inmuebles
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