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Prepare el archivo para reportar

> [Instrucciones

/Estas Instrucciones han sido tomadas del Anexo Técnico de Ia\

Resolucion, son generales y aplican para cualquier archivo
creado en Microsoft Excel, independientemente del impuesto o
\_articulo a reportar.

Para hacer mas facil el procedimiento, se han incluido algunas
® | imagenes que le ayudaran a visualizar la manera correcta de
preparar los archivos y realizar la validacion de la informacion.

{Siga las instrucciones y cumpla con su obligacion para reporte

de informacion de manera facil, rapida y segura
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Prepare el archivo para reportar

s Sin Titulos > Ndmero de columnas > Campos vacios

Diligencie la informacidn requerida por cada articulo en el nimero de columnas definido en
el anexo técnico de la resolucidn sin encabezados, iniciando en la celda Al con el campo
VIGENCIA .

Todos los campos deben ser diligenciados, si no tiene informacion digite NA en los campos
tipos texto y cero (0) en los campos tipo niumero
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Prepare el archivo para reportar

Configure la columna en la que va a colocar los datos de tipo N(numérico) senale la
columna de clic derecho y selecciones formato de celda (recuadro rojo)

H® 2 D0 ¢- Libro1 - Excel 7 EH - 8 X
2CHIVE INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Maria Linnette Rojas Rivera ~ f

m L] .
SR N 5 D OB E Iy i
EE] Copiar = &2 EReIIenar' -
Pegar K § « M. @),AI, === &35 ECombinarycentrar - .05 00 £1 M Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

~ ; . . .
Copiar formato condicional ~ comotabla~ celda~ & Borrar - filtrar = seleccionar -

Portapap -~ - Ta
(RPN
NK=ED-A-EH- GRS

A R C D E F G H J K L M M 0 P Q R 5
X Cortar

Bg Copiar

Calibi n cjAa ==

>

Alineacién P Mimero P Estilos Celdas Modificar

=
P
] [ €

&D Opciones de pegado:
e
27 &

Pegado especial...

Insertar

lﬂﬁ-ld\u’l-hwh-l—ll

Eliminar

Borrar contenido
Formato de celdas...
Ancho de columna..,

Qcultar

Mostrar
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Prepare el archivo para reportar

Después de seleccionar formato, marque la opciéon Numero como lo indica la
columna: Tipo en el anexo técnico, en la opcidon de decimales coloque 0, no marque
separador de miles (ver recuadros rojos) seleccione aceptar

H ©- @- 0O «& = Libro1 - Excel
INICIC INSERTAR DISEMO DE PAGIMNA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Maria Linnette Rojas Rivera ~ A
O o == e .
B oo caton Tn a8 == o B ausrien g B F B @) Zhemt oy
P E2) Copiar - Sy = e F t Dar f to Estilos d Insertar Elimi Fi t & Rellenar - Ord B
egar _ N K s ~ -+ - - === &= s= Combinar y centrar = . o ooo | &0 09 ormato ar formato ilos de  Insertar Eliminar Formato rdenar y uscar y
- ~ Copiar formato 4 s e condicional * como tabla~ celda~ - - - & Borrar~ filtrar ~  seleccionar~
Portapapeles [F] Fuente [F] Alineacidn [F] Mumero [F] Estilos Celdas Modificar bl
Al - Jx
A 2] C D E F G H J K L % ™ (o] P Q R 5 [=]

Personalizada

1
2_
3 .
4— Mumero | Alineacion I Fuente Borde I Relleno I Proteger
5_ Categoria:
6_ General Muestra
L
T Maoneda
8 'E::r_:t:b'“dad Posiciones decimales
9_ Hara . Esar separador de miles |,
10 Porcentaje - .
~ Fraccian Mameros negativos:
11 Cientifica
= Texto
12 Especial
13

Para la presentacidn de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
moneda y contabilidad.

Aceptar | | Cancelar
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Prepare el archivo para reportar

En este ejemplo se muestra paso a paso como se configuran las columnas de Tipo Texto marcadas en el
anexo técnico como Tipo Alfanumérico

CAMPO LONGITUD TIPO DESCRIPCION

Direccion del beneficiario del pago o contratista.

No debe estar separado por puntos guiones o
comas. Para diligenciar esta casilla utilice las
DIRECCION_CONT " conversiones que aparecen en el formato unico.

Ejemplo 1:KR 302336 LC 08
Ejemplo 2: CL 182002 Pl 1
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Prepare el archivo para reportar

Para configurar la columna en la que va a colocar los datos de tipo
Alfanumerico(Texto) senale la columna, de clic derecho y seleccione formato de
celda de la misma forma en que lo hizo para el formato anterior seleccione Texto y
marque aceptar

B H - &- = Libro1 - Excel
ARCHIVO MICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA MARLS LINMETTE ROJAS RIVERA - H
ey M T [ > Autosuma ~ A
== ®-- = . WEI E& ==
B - - |calib [11 -]A A — & E& Ajustar texto |Genera I | 7] L EE-‘:?‘K 2] Rellenar - rad H
Pegar N K S - . My - === &= a= Combinar v centrar = $ - 95 om0 107 Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Farmato Ordenary  Buscary
- 4 - T L Y - condicional - como tabla~ celda - - - - & Borrar~ filtrar ~ seleccionar -
Fortapapel F t Alineacian Mam Estilos Celd Modifica L
B1 - I

ro Alineacian I Fuente I Borde I Relleno I Proteger

Mume

Categoria

General Muestra

Mumero

Moneda

Contabilidad Las celdas con formato de texto se tratan como texto incluso cuando se
Fecha encuentre un ndmero en la celda. La celda se representa exactamente como
Hora se introdujo.

Parcentaj

Fraccidn

JEEFY [P P R Y
W 0~ ® N R W -
el el i e
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Prepare el archivo para reportar

Para verificar la longitud de los campos, es decir el nUmero de caracteres que debe aceptar la columna como los solicita el anexo
técnico en la columna LONG

puede usar la funcién LARGO de la siguiente forma:

Posicione el cursor en la celda al lado en la que diligencio la informacidn, seleccione funcidn (recuadro rojo), luego en la pantalla
gue aparece en el recuadro buscar funcidn, escriba longitud (recuadro verde) y seleccione IR (recuadro azul) y luego aceptar
(recuadro morado) observe la siguiente grafica

CAMPO LONGITUD \ TIPO DESCRIPCION

Direccidon del beneficiario del pago o contratista.
No debe estar separado por puntos guiones o
comas. Para diligenciar esta casilla utilice las
conversiones que aparecen en el formato unico.
Ejemplo 1: KR 30 25 36 LC 08

Ejemplo 2: CL 18 20 02 PI 1

DIRECCION_CONT 70 A
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Prepare el archivo para reportar

H ©- & = Libro1 - Excel
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGIMA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA MARIA LINMETTE ROJAS RIVERA ~ H
- = R a = - =~ - | f f T E — @ 4 - | TL Ecuacién -
% [ Ld bd 2 e wiwan B F OF G 3
Tabla Tablas Tabla Imagenes Imagenes Aplicaciones Graficos . ' Grafico Power  Linea Columna +/- Segmentacion Escalade Hipervinculo  Cuadro Encabez -
dindmica dindmicas enlinea @+7  para Office~ recomendados DL dindmica~  View dedatos  tiempo detexto pie pag. O
Tablas llustraciones Aplicaciones Graficos ra Informes Minigraficos Filtros Winculos Texto Simbolos -~
A B C D E F G H 1 K L ! M 8] P E

1 2015 NIT 99112302421|=

2 2015 CC 54678909

3 2015 NIT 123456789034

4 2015 NIT 8009900898

5 Buscar una funciaon:

6

! O seleccionar una categoria: | Recomendada

a [«

g Seleccionar una funcian:

10 LARGO

PRECIC.PER.IRREGLUILAR.A
1 RENDTO.PER.IRREGULAR. 2
12 TEMDENCIA
PEMDIEMTE

13 PRECIO.PERLIRREGULAR.2

14 REMDTO, PER.IRREGULAR. 1

15 LARGO (texto)

16 Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.

17

18

19

a0 Ayuda sobre esta funcion

21
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Prepare el archivo para reportar

Cuando marca aceptar sale una pantalla, seleccione con el cursor el primer registro de la columna
gue esta revisando (recuadro verde), revise la pantalla que se genero y observara la ubicacion del

campo en el que esta la informacién que selecciono (recuadro rojo), luego marque Aceptar
(recuadro azul)

2] = E o ke g | W % oo sl Wy B S e B OB B R [ EH B LT g

. . X X it 15 n . . E ) Simbaolo
Tabla Tablas Tabla Imagenes lmagenes Aplicaciones Graficos ) Grafico Power Linea Columna +/- Segmentacion Escala de | Hipervinculo | Cuadro Encabez.

dindmica dindmicas en linea &+ para Office recomendados 2> [ dinamico ~ View de datos tiempo de texto pie pag. =

Tablas lustraciones Aplicaciones Graficos Informes Minigraficos Filtros Winculos Texto Simbolos
c1 | o > v & =LARGO(C1)

A B E F G H | J K L M ™ o] P
1 2013 MNIT L 59112302421
2 2015 CC A SSiCRET Al
3 2015 MIT 123456739034
4 2015 MIT 2009900398
5
&
7
8
g 99112302421
10

= 1
i Drevuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.
Texto es el texto cuya longitud desea conocer. Los espacios cuentan como
caracteres.
Resultado de la formula = 11
Ayuda sobre esta funcion
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> Simbolos que pueden generar error:
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Prepare el archivo para reportar

—> Revision del archivo en Microsoft Office Excel

Para buscar y corregir cualquier imperfeccién en el archivo:

Artd.csv - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador @
AL ~ (s f | 2011

4 A | B | ¢ | ©® £ F | 6 | 1 ) K T~
1| 2011]niT 999999891 PRUEBA A AC 176595 5555555 pruebaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
2| 2011 NIT 999999892 PRUEBA B AC 176595 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
3| 2011 NIT 999999393 PRUEBA A AC 176595 5555555 pruebaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
4| 2011 NIT 999999394 PRUEBA B AC 176595 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
5 | 2011 NIT 999999395 PRUEBA A AC 176595 5555555 pruebaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
6 | 2011 NIT 11 1000000 11.04 11040 .
ARSIV R 0sco v oempeza 11 1000000 11.04 11040 1. Presione la tecla Ctrl y la tecla
8 2011 NIT Buscar | Besmplszar | 11 1000000 11.04 11040 .

9 2011 NIT 11 1000000 11.04 11040

10 2011 NIT Euzcen [ o) 11 1000000 11.04 11040 B d I tl em po *
1] 2011 NIT Reemplazar con: | ~| 11 1000000 11.04 11040
12| 2011 NIT 11 1000000 11.04 11040
13| 2011 NIT 11 1000000 11.04 11040
EiH 2011 NIT Resmplazar todos Resmplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar u 1000000|11.04 11040 3 4
15| 2011 NIT [ J ) | J [ J [ ] 11 1000000 11.04 11040 2. Apa recera un recua d ro d e
16 2011 NIT 999999906 PRUEBAB  AC 176595 5555555 prushab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040
17| 2011 NIT 999999907 PRUEBAA  AC176595 5555555 prushaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040 ”B I ” H I
18| 2011 NIT 999999908 PRUEBAB  AC176595 5555555 prushab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040 uscar y reemp azar V4 eSCOJ ala

19 2011 NIT 999999909 PRUEBAA  AC176595 5555555 prushaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040 ~
20| 2011 NIT 999999910 PRUEBAB  AC176595 5555555 prushab@sk 11001, 11 1000000 11.04 11040 peSta na I"eemplazal’.
21| 2011 NIT 999999911 PRUEBAA  AC176595 5555555 prushaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
22| 2011 NIT 999999912 PRUEBAB  AC 176595 5555555 prushab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040
23| 2011 NIT 999999913 PRUEBAA  AC 176595 5555555 pruehaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
24 2011 NIT 999999914 PRUEBAB  AC 176595 5555555 prushab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040 ,
35 2011 NIT 939999914 PRUEBAB  AC 176535 5555555 prusbab@st 11001 11 1000000 11.04 11040 3 E I H I I B b I
26| 2011 NIT 999999914 PRUEBAB  AC 176595 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040 ° n a Ccasllla uscar SImpbolo a

27 2011 NIT 999999914 PRUEBAB  AC 176595 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040 . . . “ ~
28 2011 NIT 999999914 PRUEBAB  AC 176595 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040 e I Iminatr. EJ em p I (0] (,) ) ( . ), n ) .
29| 2011 NIT 999999914 PRUEBA B AC 176595 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040

2011 NIT 999999914 PRUEBA B AC 176595 5555555 pruebab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040

Artd <70 4 I

- 1 | B B |
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Prepare el archivo para reportar

—> Revision del archivo en Microsoft Office Excel

Buscar y reemplazar

| Buscar | Reemplazar

Euscar:

Reemplazar con:

| Dpciones ==

| | Reemplazar J | Buscar todos J | Buscar siquiente J | Cerrar

4. En la casilla Reemplazar con deje el espacio en blanco.

5. Pulse el bo Ree nzar todos.
6.

arde nue ente el a 0 comeytexto delimitado por comas (CSV).
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Prepare el archivo para reportar

ARCHIVO CORREGIDO

Artd.csv - Mi ft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador

4 A B | ¢ | b £ F | 6 | H I J K L] ﬁ
1 2001]niT 999999891 PRUEBAA AC176595 5553555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
2| 2011 NIT 999939392 PRUEBAB AC176595 5553555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040
3 2011 NIT 999999893 PRUEBAA AC176595 5555555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
4 2011 NIT 999999894 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040
5| 2011 NIT 999999895 PRUEBAA AC176595 5555555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
6 2011 NIT 999999895 PRUEBAB  AC176595 5553555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040
7| 2011 NIT 999999897 PRUEBAA  AC176595 5553555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
8 2011 NIT 999999898 PRUEBAB  AC176595 5553555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040
9 2011 NIT 393939399 PRUEBA A AC176595 5553555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
10 2011 NIT 393939300 PRUEBAB  AC176595 5553555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04 11040
1| 2011 NIT 393939301 PRUEBAA AC176595 5553555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
12 2011 NIT 399999302 PRUEBAB  AC176595 5555555 prusbab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
13 2011 NIT 399939303 PRUEBA A AC176595 5555555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04 11040
14 2011 NIT 399939304 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sh 11001 11 1000000 11.04 11040 |=
15 2011 NIT 399939305 PRUEBAA AC176595 5555555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04
16 2011 NIT 399939306 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04
17| 2011 NIT 999939307 PRUEBAA  AC176595 5553555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04
18] 2011 NIT 999999908 PRUEBAB  AC176595 5555555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04
19| 2011 NIT 999999903 PRUEBAA AC176595 5555555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04
20 2011 NIT 999999910 PRUEBAB  AC176595 5555555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04
) 2011 NIT 999999911 PRUEBAA AC176595 5553555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04
22| 2011 NIT 999999912 PRUEBAB  AC176595 5553555 pruebab@sk 11001 11 1000000 11.04
3| 2011 NIT 393939913 PRUEBA A  AC176595 5553555 prusbaa@sh 11001 11 1000000 11.04
24 2011 NIT 393939914 PRUEBAB AC176595 5553555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04
25 2011 NIT 393939914 PRUEBAB AC176595 5553555 prusbab@sk 11001 11 1000000 11.04
2 2011 NIT 399939314 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sh 11001 11 1000000 11.04
77| 2011 NIT 399939314 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sh 11001 11 1000000 11.04
2011 NIT 399939314 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sh 1000000 11.04
2011 NIT 999939914 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sk 1000000 11.04
2011 NIT 999939914 PRUEBAB AC176595 5555555 prusbab@sk 1000000 11.04

Art4 50 4 L I
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Prepare el archivo para reportar

BHS @ O s

INICIO INSERTAR  DISEMIO DE PAGINA FORMULAS DATOS = REVISAR  VISTA

elelo B & [Eme afl Y 3o

Ve Volver a aplicar

Propiedades

Librol - Excel

= Ef

3= B -

Maritza Chaparre Montafa ~ A

-) (-ZF = Mostrar detalle
L& =

== Ocultar detalle

Desde Desde Desde Deotras  Conexiones | Actualizar . 1l Ordenar  Filtro Rellena  Quitar  Validacién Consolidar Andlisis de Relaciones  Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  texto fuentes existentes todo~  |eb Editar vinculos Vo Avanzadas columnas ripido duplicados de datos ~ M M

Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema [F} A
Al vl fr | cae

A Ll c para convertir texto en co as - paso | N 0 P Q R ) [«]

CHIP
1 El asistente estima que sus datos son Delimitados.
2 | AAADD48SYNX
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
3 |AAADOOZDNUZ X
Tipo de los datos originales
4 |AAADD3ZXYMR . ) .
g Elija el tipo de archive que describa los datos con mayor precision:
A - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

6 [AAA0030LBUH () De ancho fije ~ Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y
7 |AAADO33YDPA
& |AAMDO30HIPA
9 |AAMDOS9ZFKL
10 | AAADO0OLIMS

11| AAADOBTNZWW
12 | AAADDDOWZEP
13 | AMAD00OWYRU

Vista previa de los datos seleccionados:

0000 1 CHIP

Ll CCEE 2 PRARO0435YNE

15 | AAADDASWRBR 3 RAROOOZDNUZ

16 | AAAD145TAWW e
5 BPARO00ZYHYN

17 | ALADDOACTHR -

18 | AAADDBSHUTO

3

T —

Cancelar ] |

< Atras GI Siguiente > ” Finalizar
S 4

RECUENT

Quitar espacios en
blanco
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Para evitar espacios en blanco senale el registro o los registros que tienen el inconveniente o sefale toda la
informacion de la hoja, presione la tecla CTRL (control) y la letra B simultdneamente, le aparecera la siguiente

H ©£- & = Libro1 - Excel
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA MARIA LINMETTE ROJAS RIVERA - H
LT & . v | = =2 ! ; > Autosuma ~ A
ibri - - = =0 £~ =e Aj - ?E' Eﬁ o] %(
D B - |Ca||br| I‘I‘I | A oA = o =¢ Ajustar texto |Genera| | 4 =] E I ZY H]
Pegar N K S - - - s == &= s= Combinar v centrar = § - 9 ooo L o0 Formato Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- - o o & L __ 4 o condicional ~ como tabla -~ celda~ - - - & Borrar~ filtrar~ seleccionar~
Portapapeles = Fuente ] Alineacion ] Mamero = Estilos Celdas Modificar E
Al bl I F 2015 e
A B c D E F G H I J K L ¥ ™ o] P (=]
1 2015 |NIT
2 2015 CC
3 2015 NIT
4 2015 NIT
5
6
7
: =
10 [v]
1
12
13 | Reemplazar todos | | Reemplazar | | Buscar todos | | Buscar siguiente | | Cerrar |
14

En esta pantalla seleccione la pestana reemplazar, en el campo buscar marque un espacioicon la barra
espaciadora, coloque el cursemsobre’®l campo Reemplazar cen y seleccione Reemplazar tados,
lomaticamente segeliminaran tod espacios en blanca de las columnas
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Prepare el archivo para reportar

> QGuardar el archivo en CSV

Se guarda el archivo como texto delimitado por comas (CSV)

csv - Microsoft Excel

Disefio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Programador @

f | AC176595

4 A~ [ B c | o E F G H 1 J kK | o ]
1 2011 NIT 999999391 PRUEBAA AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
2 2011 NIT 999999892  PRUEBAB ACI176595 5355555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
=l 2011 Guardar como 11040
4 2011 11040
5 2011 Guardar en; |ﬁ PRESENTACTION MEDICS MAGMETICOS v| @ - X Ch - 11040
] 2011 Documentos @Artl = 11040
7 2011 redentes %Art&csv 11040
| ]
8 2011 (B} Escritorio Art3 csv .
5| am Bl cav Mombre de archivo: | apeg
;‘1'5 ; 24 arts cav - r L5
ﬂ 2011 orumentes @Arts.csv
1 2011 4 mipc ESk) At 7 csv .
| L]
12 2011 A, .
2 - Guardar coma bpo: | -qy {delimitado par comas) (*,.csw)
13 2011 Qs %Artg.csv
Art10.csy
14 2011
artll, =T
15| 2011 (ot cov 11040
EEhar1z,csv
16 2011 At 13.cov 11040
17 2011 @ArtH.csv 11040
18 2011 11040
19 2011 11040
20 2011 11040
21 2011 11040
22 2011 \ 11040
23 2011 Mombre de archivo: |,qr = v | 11040
24 2011 Guardaw/]’csv {delimitado por comas) (*.csv) e | 11040
25 2011 11040
o7, 2011 S— A 4
2011 NIT 999999914 DPRUEBAB AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
2011 NIT 999999914 PRUEBAB AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
2011 NIT 999999914 PRUEBAB AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040

M4 W] Art4 T 4 L i
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Prepare el archivo para reportar

> Revision del Archivo

Abra el archivo de la carpeta donde fue guardado previamente en CSV, como
archivo en Microsoft Office Excel o en Bloc de Notas

v Con Bloc de Notas

Mombre -

i) Art1

5] arts
5] art7
5] arts
i) arto
5] art1
0] Art1
5] art 1
5] Art1
Exh] Art1

-

b i
i35 arts

JOEY

5] artz,
65 art 3,

C5Y
CsY

Tamafio

Tipo
3KE Archivo de valores ...
JKBE

3KE

Archivo de valores ..,
Archivo de valores .,

Abrir
Imprlmlr

=B Archivo de valores ...

B Archivo u:Ie valnres .

] PN

J ¥ roosttoice o

g '-.-'-.-'an||:|
Buscar wirus v spyware en Arkd, cay

Erviar a

Carkar
Copiar

B Archivo de valores ...

B Archivo de valores ...

Crear acceso direcko
Eliminar
Cambiar nombre

B Archivo de valores ...

Propiedades

i =

Alcaldia de Bogota




Prepare el archivo para reportar

> Guardar el archivo en CSV

Para conservar el formato y eliminar las caracteristicas no compatibles de
click en S/

Artd.csv - Microsoft Excel

@

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos isar Vista Programador @
£7 - fe| AC176595 ¥
4 A [ B c [ b £ F G H ] ) K N~
1] 2011 NIT 999999891 PRUEBAA ACI176555 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
2 2011 NIT 999995892 PRUEBAB AC1765595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
_3 | 2011 NIT 999999893  PRUEBAA AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
4| 2011 NIT 999999894  PRUEBAB AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
_5 | 2011 NIT 999399895 PRUEBAA AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
_6 | 2011 NIT 999999896 PRUEBAB AC1765895 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
7] 2011 NIT 999995897  PRUEBA AI AC 1763 95! 5353555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
8 2011 NIT 999999898 PRUEBAB ACI176355 5553555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
Lel 2011 NIT 999999893 PRUEBAA ACI176555 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
10| 2011 NIT 9993995300 PRUEBAB AC1765595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
11 2011 NIT agangean o= & s oo 11.04 11040
E 2011 NIT L Microsoft Office Excel 11.04 11040
13| 2011 NIT 9 11.04 11040
— Art#.csv puede tener caracteristicas no compatibles con CSY (delimitada por comas). éDesea mantener el Formata
14| 2011 NIT 9 del libra? 11.04 11040 =
15 2011 NIT 9 - . y . 11.04 11040
— » P'ara conservar este formato v eliminar las caracteristicas no compatibles, haga clic en Si.
£ 2011 NIT 9 » Para conservar las caracteristicas, haga clic en Mo v después guarde una copia en el Farmato de Excel méas 11.04 11040 "
| 17| 2011 NIT 2 :EFE:'gt\e»nlar qué podtia perderse, haga dic en Ayuda, 11.04 11040
18 2011 NIT 9 11.04 11040
13 2om NIT 9 s D w ][ e ] 11.04 11040
20| 2011 NIT 999939910 PRUEBAB 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
2y 2011 NIT 999339911  PRUEBA A 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
20| 2011 NIT 999339912  PRUEBAB 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
23 2011 NIT 999999913 PRUEBA A 5353555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
24 2011 NIT 999995514  PRUEBAB 5553555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
25| 2011 NIT 999999914  PRUEBAB ACILVGTS95 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
26| 2011 NIT 9993995914  PRUEBAB AC1765595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
27 | 2011 NIT 999999914  PRUEBAB AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
28 | 2011 NIT 999999914  PRUEBAB AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
29| 2011 NIT 999339914  PRUEBAB AC176595 5555555 @shd.gov.co 11001 11 1000000 11.04 11040
999399914 PRUEBAB AC1765895 5555555 @shd.gov.co 11001 1000000
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Prepare el archivo para reportar

> Revision del archivo en Bloc de Notas

Para buscar y corregir cualquier imperfeccién en el archivo:

. Art4.csv - Bloc de notas |:||§||X|
Archivo  Edicion  Formato  Ver Awuda

2011; NIT; 9995995851 ; PRUEEA A;AC 17 65 95;5555555; pruebaa@shd, gov, co;11001;11;1000000;11, 04;11040
2011; MIT; 999990802, PRUEEA B3 AC 17 65 95;5555555; pruebab@shd, gov, <03 11001;11;1000000;11, 04;11040
2011; HWIT; 9995990803, PRUEEA A3 AC 17 65 95;5555555; pruebaa@shd, gov, <0;11001;11;1000000;11, 04;11040
2011;NIT; 9995995804 PRUEEA B3 AC 17 65 95;5555555; pruebab@shd. gov, co;11001;11;1000000;11, 0411040
20113 NIT; 999590855, PRUEBA A ACZ 17 &5 95;5555555;pr‘uebaa@sﬂd.go\.f.co;llOOl;ll;lOOOOOO;ll.04;11040

2011;N ““““ d.gov, co;11001;11;1000000;11, 04;11040

EAUNSEY Reemplazar Lgov. co;11000;115;1000000;11. 04511040

20011 M Lgov. co;11000;11;1000000;11. 04511040

20011 M B et hd. gov. co;11001;11;1000000;11. 04511040

2011; nj Buscar | | HERATZIGUENEE T hd, qow, €0311001;11;1000000;11. 04311040

20015 N Lgov. Co;11001;11;1000000511. 04;11040 :

2011 N Hﬁ?mp'aza' | | Reemplazar .gou.co;11001;11;1000000;11.04;11040 1- PrESIOne Ia teda Ctrl y |a
20010 HN por. R I od Lgov. co;11000;11;1000000;11.04;11040 .

2001 N eemplazar todo Lgov. co;11001;11;1000000;11. 04;11040

2001 N .gou.co;11001;11;1000000;11.04;11040 teCIa R al tlempo-

2011:H - . - Lgov. €0;11001;11;1000000;11. 04511040

011w O Coincidi mapdsculas y mindsculss .gov.co:11001:11:1000000;11. 04:11040

20010 HN Lgov. co;11001;11;1000000511.04;11040

20010 HN Lgov. co;11001;11;1000000511.04;11040 7

2011; N .gov. <03 11001;11;1000000;11. 04;11040 2, Aparecera un recuadro de

2011; NIT 999999911 PRUEEA A AZ 17 &5 95 5555555; pruebaa@shd.
Z011; MIT; 999999912 ; PRUEEA B;AC 17 55 95;5555555; pruehab@shd.
2011;NIT;999999913;PRUEBA AAC 17 A5 95:55 SS;pruebaa@shd.
2011 NIT; 99999595914 ; PRUEBA B;AC 17 65 95;5 5; pruehab@shd.
2011 MNIT; 999595955914 ; PRUEBA B;AC 17 &5 95,5 5; pruebab@shd.
2011 MNIT; 999959595914 ; PRUEBA B;AC 17 65 95;5 5; pruebab@shd, gov, co; 11001, 111000000, 11, 04;11040
2011 MNIT; 999959595914 ; PRUEBA B;AC 17 65 95;5 5; pruebab@shd, gov, co; 11007, 1151000000511, 04;11040
2011 MIT; 99995955914 ; PRUEBA B;AC 17 &5 95,5 5; pruebab@shd, gov, co; 11007, 1151000000511, 04;11040

5

5

5

gov. co;11001;11;1000000;11.04;11040

gov. co;11001;11;1000000;11.04;11040 V4 ”
gov. co:11001;11;1000000;11. 0d; 11040 Reemplazar
gov. co;11001;11;1000000;11, 04;11040

gov, co;11001;11;1000000;11, 04;11040

2011;:NIT; 9999955014 ; PRUEBA B;AC 17 65 96;5 ,pruebab@shd.gov.c0;11001;11;1000000;11.04;11040
2011;:NIT; 9999955014 ; PRUEBA B;AC 17 65 96;5 spruebab@shd, gov, co;11001;11;1000000;11, 04;11040
2011;:NIT; 999995514 ; PRUEBA B;AC 17 &5 95,5 spruebab@shd, gov, co;11001;11;1000000;11, 04;11040

LN NI NI FE U U PN |

5
5
5
5
5
5
5
5

i equipa
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Prepare el archivo para reportar

> Revision del archivo en Bloc de Notas

Reemplazar

Buzcar: Buzcar ziguiente |

Reermplazar
por:

Reemplazar

[ ] Coincidir maydsculas v mindsculas

3. En la casilla Buscar digite el simbolo a eliminar. Ejemplo: (,), (.), (“), ('), (A).

4. En la casilla Reemplazar por deje el espacio en bla
5.

se el bo Ree N2z do.

rde n ente el a exto @ or.comas.(CS
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2 Artd.csv - Bloc de notas

Archivo Edicion  Formato  Wer

Ayvuda

Prepare el archivo para reportar

ARCHIVO CORREGIDO

FOL1;MIT; 9999995891 ; PRUEEA
2011; NIT; 999339892 ; PRUEBA
Z011; NIT; 999339593 ; PRUEBA
Z011; NIT; 999339504 ; PRUEBA
2011; NIT; 999339595 ; PRUEBA
2011; NIT; 999339596 ; PRUEBA
2011 NIT; 999250507 PRUEBA
2011; NIT; D99550508; PRUEBA
2011; NIT; 999599899; PRUEBA
2011; NIT; 999399900; PRUEBA
2011; NIT; 999399901 ; PRUEBA
2011; NIT; 999339902 ; PRUEBA
2011; NIT; 9959339903 ; PRUEBA
Z011; NIT; 999339304 ; PRUEBA
Z011; NIT; 995539305 ; PRUEBA
2011; NIT; 999339306; PRUEBA
2011; NIT; 999539907 ; PRUEBA
2011: NIT; 999250008 ; PRUEBA
2011; NIT; 995550000; PRUEBA
2011; NIT; 999599910; PRUEBA
2011; NIT; 999599911 ; PRUEBA
2011; NIT; 999599912 ; PRUEBA
2011; NIT; 9995339913 ; PRUEBA
2011; NIT; 9959339914 ; PRUEBA
Z011; NIT; 995339914 ; PRUEBA
Z011; NIT; 995339914 ; PRUEBA
2011; NIT; 999339914 ; PRUEBA
2011; NIT; 999539914 ; PRUEBA
2011 NIT; 999550014 ; PRUEBA
2011; NIT; 995555514 ; PRUEBA
2011; NIT; 999599914 ; PRUEBA

B; AC

G5;5555555; pruebaa@shd.
G5;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruebaa@shd.
55;53555555; pruehabh@shd.
§5;5555555; pruebaa@shd.
§5;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruebaa@shd.
B5;5555555; pruebab®@shd.
B5;5555555; pruebaa@shd.
B5;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruebaa@shd.
G5;5555555; pruebab®@shd.
G5;5555555; pruebaagshd.
B5;5555555; pruehab@shd.
55;53555555; pruebaad@shd.
§5;5555555; pruebab@shd.
§5;5555555; pruebaa@shd.
B5;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruebaad@shd.
B5;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruebaa@shd.
B5;5555555; pruebab®@shd.
G5;5555555; pruebaa®@shd.
G5;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruehab@shd.
55;53555555; pruehabh@shd.
§5;5555555; pruebab@shd.
§5;5555555; pruebab@shd.
85;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruebab@shd.
B5;5555555; pruebab@shd.

Qo
o .
Qo .
Qo .
Qo .
Qo .
Qo .
Qov.
Qov.
oy,
oy,
oy,
o .
Qo .
Qo .
Qo .
Qo .
Qo .
Qov.
Qov.
oy,
oy,
oy,
o .
Qo .
Qo .
Qo .
Qo .
Qo .
Qov.
Qov.

£0;11001;11;1000000;11,
<0;11001;11;1000000;11.
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0311001:11:1000000;11,
cop11001;11; 1000000311,
co311001;11;1000000;11.
©0;11001;11;1000000;11,
£0;11001;11;1000000;11.
£0;11001;11;1000000;11.
<0;11001;11;1000000;11.
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0311001:11:1000000;11,
cop11001;11; 1000000311,
co311001;11;1000000;11.
©0;11001;11;1000000;11,
£0;11001;11;1000000;11.
£0;11001;11;1000000;11.
<0;11001;11;1000000;11.
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0;11001;11;1000000;11,
c0311001:11:1000000;11,
cop11001;11; 1000000311,
co311001;11;1000000;11.

04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04311040
04311040
04311040
04311040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04311040
04311040
04311040
04311040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04;11040
04311040
04311040
04311040
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Prepare el archivo para reportar

> Revision del Archivo

Abra el archivo de la carpeta donde fue guardado previamente en CSV, como
archivo en Microsoft Office Excel o en Bloc de Notas

v’ Con Microsoft Office Excel

:dralEscriborio\PRESEMTACION MEDIOS MAGMETICOS

Tipo

Archivo de valares ...
Archivo de walares ..,
Archivo de valares ...
Archivo de walores ...
Archivo de walares ...

LT SR T |

Fecha de me
18/09/2012
18/09/2012
18/09/201z2
18/09/2012
18/09/2012

Mornbre - Tamafio
@ arkl . csy KB
@ ark2 oy KB
@ ArtS.cew 3 KR

frtd.csg - .
2] ArtS s Ahn—r _
@ Arte. oo LNRFiMmF
@Furt?.cs —
W50 arta.cs t3 inZip 3
@.ﬁ.rtg R= Buscar wirus v spyware en Arkd, sy
ERart10.e  Enviar a yL
B5] art11,c
ez, Contar
5 kg3, Copiar
@ Artl4.C Crear acceso directo

Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

B Microsoft Office Excel

nternet Explorer

1000015012
92012
/2012

’hpru:ugrama. .
e

9/z012
/2012

Areelvo de valores ..,
Archivo de valares ...
Archivo de walares ..,
Archivo de valares ...

15/09/2012
15/09/2012
18/09/2012
15/09/2012
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Errores Frecuentes

1. Errores Frecuentes en el Cargue

El Proceso de Cargue y Validacion del Archivo ha Finalizado con Errores.
Descargue el Archivo Plano con el Detalle de Errores .

%

2. Para ello Verifique:

Que el numero de columnas de su archivo corresponda al
1 numero de columnas establecido en el Anexo Técnico de la
Resolucién

Si el archivo contiene un caracter especial creara una columna
2 adicional, verifique y borre el caracter especial:
*I/#&><""$%;!i?é

Si no va a utilizar todas las columnas, debe incluirlas de acuerdo
3 al Anexo Técnico, registrando en esos campos NA si es
alfabético o (0) cero si es numérico.

4 Ningun campo puede quedar en blanco

No
LINEA COLUMNA DESCRIPCION
1 VIGENCIA Valor de Campo Invalido
2 TIPO_IDENT Formato o Valor de Campo Invéli,d//
Rango invalido para el tw
3 NUMERO _IDENT |documento
4 NOMBRE Campo Vacio /

El orden de las columnas debe ser el mismo al definido en

El ndmero de columnas no
coinciden con el definido en el
anexo técnico,
bien porque sobran o porque faltan
mnas o hay campos en bla

> el Anexo Técnico

6 El nUmero de caracteres no debe superar al estipulado para cada
columna en el Anexo Técnico

5 Al momento de guardar el archivo en CVS (delimitado por

comas), verifique que no quede "saltos" en la linea del registro

8 NO incluya valores negativos

9 [Sino tiene correo electronico registre NA pero no registre la URL

3./Ajuste y Cargue

S

El Proceso de Cargue y Validacion del Archivo ha Finalizado Satisfactoriamente
con el Numero 4386261

4




