Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Importar Residentes

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

Transferencia de Datos -

residentes/

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 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.

Identidad D.V.

1010101 1
1010102 2
1010103 3

Clase Nombre o Naturaleza Direccion Teléfono Numero Ciudad

Doc. Razoén Movil Nombre
Social

C Responsable 1 CL 45 22 4954800 3881010101 BOGOTA
01

C Responsable 1 CL 45 23 4954800 3881010101 BOGOTA
02

C Responsable 1 CL 45 24 4954800 3881010101 BOGOTA
03
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Identidad D.V.

1010104

1010105

Clase Nombre o Naturaleza

Doc. Razdn

Social

Responsable 0

04

Responsable 0

05

Direccion Teléfono Numero Ciudad

Movil Nombre

CL 45 27 4954800 3881010101 BOGOTA

CL 45 28 4954800 3881010101 BOGOTA

Tipo de Documento (Para Contacto):
A(31) nit
C(13) Cédula de Ciudadania
E (21) Tarjeta de Extranjeria
F (42) |dentificacidn Fiscal Tributaria
P (41) Pasaporie
R (1) Registro Civil de Macimiento
T(12) Tarjeta de Identidad
¥ (22) Cédula de Extranjeria

0(91) Otro

S (47) Permiso Especial de Permanencia

Tipo de Naturaleza:
0 Persona Matural
1 Persona Juridica
Régimen:
G Gran Contribuyente
C Régimen Comin
S Régimen Simplificado
O Entidad Oficial
E Especial

P Persona Matural

Siglas utilizadas para diligenciar las columnas:

Tipo Doc. Régimen. Naturaleza

Proceso de Importacién

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

el usuario requiere importar.

Identidad | D.V. E:: Régimen Mombre MNaturaleza E:ﬂ‘:: Correo

1010101 C P Responsable 01 0 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 5 A C Responsable 05 1 11001 | responsable05@gmail.com

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

Page 2 of 8

For



Residentes

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

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

I Apsterts de importacidn

= o x
El actttrit B 1l SlQUnEe: BRIt 4 400 Canga, 450 0% COTRCAoRT 5 ind, hag o apuster ey, :%

) 3] A@'lata o @'z lE L L -| 1 @|Ja K q L @.' H Gj ™ a o
;’ 1 A Tescere A 1 \DENTIDAD BOGOTA 13001 Iercerne Ghatnal com
2 A Tercera 1 Dy, DOGITA 13001 tercerot-@hatnal com
3 A Tascwra C 1 CLASE BOGOTA 15001 [N S
4 A Temed 1 NOMBRE BOGOTA 101 terceradiSgmal.con
; 5 A Tearee 3 Lo BOGOTA 1001 teceroe@gmel.con
C  TewsF 0 ;':M BOGOTA 18001 tercerof@omaloss  Tercen F & H
£ Tewwsé 0 RaE BOGATA 13001 weoeg@gmalosn  Teseo & N B
— € Tewess 0 ROMBRE CLDAD BoGOTA 101 mecemAgtomalon | Terosw H " 5
. 0 KPARTADO oG 101 teceoChotraloon | Tercen I & ]
| !t] £ Tewes] o E-MAL BOGITA 13001 tecemjhomalcon  Tercern 1 " 5
PRIMER APELLIDD
SEGUNDO APELLIDO
FRIMER MOMBRE
_| FEGUNDO NOMERE
y MATURALETA
*C" OB ACTIDAD ECONOMICA
ul CODNG0 AREA
HUMERD ML
I =[x
=E:--

Bunh.mrul €| <& |[m;llnt_;-ﬁ_

Seleccidn de titulo para cada columna

I Aaistenbe de importacion —'
Previsualizacifn de achive __:
El sdniberie P ieskeads alguno: spusles & sus cavgal (Son eiled Comectin 7 Sino. haga b muted shina !q
) FHERL 3 vI T-FAIL d-l L = M -| u
} | ==1001 1 A 1 18001 bercernadfihisbmad com
2|881002 2 A Teren B 1 TL450 A0 BR10100Z BOGOTA LD e cer ol imall oo
._iﬁl.ﬂ]! 3 A T C 1 OLA5 24 50 333101003 BOGOT 13007 i i ol it oo
_lﬂl.mﬂ 4 A Terosn D 1 OL A5 25 500 353101004 BOGOTA 1001 b it D2 g, co
! _!smn! 5 A Tensm E 1 OL A5 2% A EAE00 33101005 BOGOTA 1001 e e Rgmal. oam
& |ss1008 c Tesen F L] oLA5 2T 5800 3101006 BOGOTA 13001 leceroifamalcom  Tedes F &
:sw\w c Terown G L] 0L 45 3 N0 3101007 BOGOTA L o erBgealoan  Tanoe G A
f==1 8 |E@ 100 c Teroen H L] CLAS 0 3101008 BOGOTA Laa erceroninemal com  Teroen H A
_IHI.M = Tenem ] L] oOL 45 X Lt ] B3 101005 BOGOTA ia00d iereeroiffoimal com  Tercers |} &
A] _wm.ou: c Tereern ] L] €L 45 3§ ) 0040 BOCOTA 18001 tercerpiibotmad.com Teroee 3 &
o
| 2
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Paso 7: Resumen de las columnas a importar con los titulos asignados. Clic en “Siguiente”.

L Asistents de imporadén = a *
Previvualizacidn de datos S—
Pt fmand 1ewive quy datos anes de iseliza o proceso —| %
TOFITIDAD. . CLASF BIMARF | DIRFCCTON [TFIFFONOS| MOMARF F-HATI RATURALFZA | RIHFRO
; | o | o Jomcons o] e I ||
,‘* 1 i A Tercern A CL4522 HEFEDD EQEOTA bercenca Phodmal.com 1 ZEALCIOL
2 [& a2 2 # Tercern B |01 4523 HEA0 BOGCTA | beroerch@homad.oom 1 A2
[ 3|eetcna 3 u Terren© |CL4524 459600 EOGOTA | tercerccBhotmslcom 1 260102003
| afeatcas 4 u Tercernll  |CL 4535 4500 EOGOTA | borcensd Qo com 1 2ERI0L04
_DEHI.E'.ID t] n lEr=nk Ll Ah 2% TR BLEGTA teroerce i2gmal, com 1 FHLOID
[ &|estcas [ TerernF o |CLA527 455400 EOCOTA | bercercéihgral.com [ 28106006
" 3lsarcar ( Tertern 0L 4528 SEEND EOEOTA | beroerog @gmed com 0 HRU0LNT
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u. 2 [0 < Tercoral  |CL4E30 MDD EOOOTA | berccrci@holmaloom 0 ZERL0ID
LA _'.I:liill.DlU o lereern ) tLabidl TR BLC LA eroenggizhainal, con U Fg10 a0
|
| |
|
&) [
!\’I %
B
E
| — F— =
m| *
|“.E &7 [..; -
—
Coperricaaones, .. -:-:l guente = .'a=-| 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

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

W Se tomara la informaddn del archivo especificado, los datos seran validados de acuerdo a la informaddn suministrada por usted y se
verificara la consistenda de los mismos.

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

O

l.'!_-"@

Espedficaciones... I <{| < Atras I Siquiente > |I| Ejecutar I

fxz

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/
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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”.

Revision de registros a importar

Fmates| (1aive o bareders | L on s
HFectia, Bempo ¢ nimeras

Formato d= a *=cha: |Dﬂl»’. . Simbol decimal:

Separador de fechs |; Separader de mies

Separador de hora: |; Simbalo de moneds: 5
Cusiro dighos pard 8l 57 2

Juslificar con carcs bk faches [F

Revisando los registros a importar...

ITNTTINENNNNNNNNNENNNNNNNE

Adcionaces 0.ug Emores: .00
Sclualizadas 18101} Frocesados oan
Domacas nng I
W, Carcalar

Datos a transferir o importar

"JFutmatocJ' Datos a Transferir I’ Lista de Ermresl

|dentidad Tipo id. MNombre Direccidn Teléfonos Celular Ciudad Naturaleza
1010101 Cc Responsable 01 CL 45 22 4954800 388101001 11001 0
1010102 Cc Responsable 02 CL 45 23 4954800 388101002 11001 0
1010103 Cc Responsable 03 CL 4524 4954800 388101003 11001 0
1010104 A Responsable 04 CL 4527 4954800 388101004 11001 1
1010105 A Responsable 05 CL 45 28 4954800 388101005 11001 1
+ Guardar . Cancelar

Activacidon para guardado de datos
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Fomatos | Datoz a Ilamfaril Liska d‘cclrwxl

Enores generades al guardar la informacidn

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

"Guardar”

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

cartilla de acreedores ubicada en: Cuentas por Pagar > Cartilla de Acreedores

Identificacidn Nombre ! Direccion Teléfonos Celular Email Ciudad

1010101 Responsable 01 CL 4522 4954800 388101001 responsable01@hotmail.com BOGOTA
1010102 Responsable 02 CL 4523 4954800 388101002 responsable(2@hotmail.com BOGOTA
1010103 Responsable 03 CL4524 4954800 388101003 responsable03@hotmail.com BOGOTA
1010104 Responsable 04 CL 4527 4954800 388101004 responsable04@gmail.com BOGOTA
1010105 Responsable 05 CL 45 28 4954800 388101005 responsable05@gmail.com BOGOTA
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