Manual de Usuario:

Convertir Datos Bases de Excel a CSV:

1) Ya exportado los datos de SIIGO a documento Excel estos tiene un tipo de formato igual a este:
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8 131,323 2365400100 QUIDONES GUILLERMO COMPRAS 3.5% (711.769,00) (24.912,00)
B 134,887 2365150100 FERNANDEZ CASTRO GILBERTO PERSONAS NATURALES (500.000,00) (50.000,00)
10 758.683 2365200200 ALYAREZ HENAO JOSE HELL PERSONAS JURIDICAS (473.507.202,75) (50.358.131,00)
11 1.031.915 2365400100 DEPOSITO LA CASTELLANA-LUIS H COMPRAS 3.5% 18.884.700,00; (660.950,00)
12| 1757257 2365250300 RAMOS MARTINEZ RAFAEL SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (191.483,00)
13 | 2,934,455 2365250300 LAVERDE AMAYA JESUS SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (250.000,00) (15.000,00)
14| 3.032.321 2365250300 CASTILLO BARACALDO JOSE SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (550.000,00) (33.000,00)
15 | 3.199.828 2365250400 SARMIENTO GARCIA JOSE R. TRANSPORTE (11.105.000,00) (111.050,00)
16 | 5.020.854 2365400100 ROMANO ONEL COMPRAS 3.5% (5.680.000,00) (198.800,00)
17 | 5.540.401 2365150100 ROJAS CHAUX RODRIGO PERSONAS NATURALES (2.300.000,00) (230.000,00)
18 | 5.540.401 2365250300 ROJAS CHAUX RODRIGO SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (27.600.000,00)  (1.656.000,00)
19 | 5.761.162 2365250300 TALLER ALFA/JULIO M.RANGEL SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (159.000,00) (9.540,00)
20 | 7.216.508 2365250500 CHAPARRO INFANTE LUIS EDUARDO SERVICIOS DE RESTAURANTE 3.5% (540.000,00) (18.900,00)
21 7.460.563 2365250300 DITTA ARISTIDES SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (24.739.613,00)  (1.484.376,00)
22 | 7.460.563 2365250400 DITTA ARISTIDES TRANSPORTE (14.272.809,00) (142.728,00)
23 | 7.505.481 2365150100 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS NATURALES (4.000.000,00) (400.000,00)
24 | 7.505.481 2365150200 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS JURIDICAS (10.000.000,00)  (1.100.000,00)

| 25 | 8.728.515 2365250300 PALLARES CRUZCO WILMER SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (12.765.956,00) (765.958,00)
26 | 12.257.641 2365250700 CARRERA MAURICIO SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS 4% (200.000,00) (8.000,00)
27 | 12,480,523 2365250100 ARIOSTO GALVIS VILLARREAL ASEQ ¥ VIGILANCIA TEMPORALES 3 (120.690,00) (3.621,00)
28 | 12.480.523 2365400100 ARIOSTO GALVIS VILLARREAL COMPRAS 3.5% (24.787.019,00) (867.546,00)
23 | 12,521,556 2365250400 ROBLES EDGAR TRANSPORTE (600.000,00) (6.000,00)
30 | 12.521.504 2365250400 FLOREZ JOSE MANUEL TRANSPORTE (9.025.252,00) (90.252,00)
31 | 12.522.808 2365250400 ALDANA VALERO LUIS TRANSPORTE (20.485.858,00) (204.859,00)
32 | 12.523.010 2365250300 ADALBER DAZA CUADROS SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (420.000,00) (25.200,00)
33 | 12.566.008 2365250300 MUDOZ GIL ONEIVER SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (5.973.275,00) (358.397,00)
34 | 12.566.486 2365250300 MUDOZ GIL RUBEN DARIO SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (13.128.006,00) (787.680,00)
35 | 12.566.486 2365250400 MUDOZ GIL RUBEN DARIO TRANSPORTE (7.575.757,00) (75.758,00)
3 | 12.566.800 2365400100 LOBO CHINCHILLA DIDIER COMPRAS 3.5% (29.666.300,00)  (1.038.328,00)
7| 12.567298 2365250300 CABANA BARRIOS ALDO ENRIQUE SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (498.000,00)  (29.880,00)
S| 12,567,790 2365250300 TIQUE CULMA HERMISON SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (6:190,000,00)  (491.400,00)
39 | 12.568.008 2365250300 MUDOZ ONEIBER SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (13.991.840,00) (839.512,00)
40 | 12.568.571 2365250300 ARDILA JEIMY SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (119.000,00) (7.140,00)
41 | 12.560.164 2365250300 BARRIOS SERGIO LUIS SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (119.000,00) (7.140,00)
42 | 12.593.657 2365250300 JIMENEZ JUAN SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (3.833.574,00) (230.014,00)
43 | 12.503.657 2365250700 JIMENEZ JUAN SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS 4% (179.000,00) (7.160,00)
44 | 13.175.849 2365400100 LEAL JESUS / CENTRAL DE MATERI COMPRAS 3.5% (1.833.889,00) (64.186,00)
45 | 13.243.751 2365250100 PABON ESPINEL MIGUEL ANTONIO ASEO ¥ VIGILANCIA TEMPORALES 3 (2.160,000,00) (64.800,00)
46 | 13.243.751 2365250300 PABON ESPINEL MIGUEL ANTONIO SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (300.000,00) (18.000,00)
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2) Seleccione las cabeceras y luego haga clic derecho y elija eliminar filas:
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3) Luego de eliminar las filas inserte una fila al comienzo del archivo de esta forma:
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1 5400100 QUIDONES GUILLERMO r

2 |  134.887 2365150100 FERNANDEZ CASTRO GILBERTO PER! Predetemiiad: (500.000,00) (50.000,00)
3 | 758.683 2365200200 ALVAREZ HENAO JOSE HELI PER| e i, (473.507.202,75) (50.358.131,00)
4 | 1.031.915 2365400100 DEPOSITO LA CASTELLANA-LUIS H. con - (18.884.700,00)  (660.960,00)
5 | 1.767.257 2365250300 RAMOS MARTINEZ RAFAEL SER Insertar celdas. s DE (3.191.489,00)  (191.489,00)
6 | 2.934.455 2365250300 LAVERDE AMAYA JESUS SER Eliminar celdas. DS DE (250.000,00) (15.000,00)
7 | 3.032.321 2365250300 CASTILLO BARACALDO JOSE SER| (3 Eiming contenidos 05 DE (550.000,00) (33.000,00)
5 | 3.199.828 2365250400 SARMIENTO GARCIA JOSE R, TRA = (11.105.000,00)  (111.050,00)
5 | 5.020.854 2365400100 ROMANO ONEL con (5.680.000,00)  (198.800,00)
10 | 5.540.401 2365150100 ROJAS CHAUX RODRIGO PER{ (2.300.000,00)  (230.000,00)
1 | 5540.401 2355250300 ROJAS CHAUX RODRIGO SER| @ pegar s DE (27.600.000,00)  (1.656.000,00)
12 | 5.761.162 2365250300 TALLER ALFA/JULIO M.RANGEL SER o conecl] DS DE (159.000,00) (9.540,00)
13 | 7.216.508 2365250500 CHAPARRO INFANTE LUIS EDUARDO Bl SRS 3.5% (540.000,00) (18.900,00)
14| 7.460.563 2365250300 DITTA ARISTIDES SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (24.739.613,00)  (1.484.376,00)
15 | 7.460.563 2365250400 DITTA ARISTIDES TRANSPORTE (14.272.809,00)  (142.728,00)
16 | 7.505.481 2365150100 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS NATURALES (4.000.000,00)  (400.000,00)
17 | 7.505.481 2365150200 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS JURIDICAS (10.000.000,00)  (1.100.000,00)
18 | 8.728.515 2365250300 PALLARES CRUZCO WILMER SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (12.765.956,00)  (765.958,00)




4) En la fila que inserto a cada columna escribale estos encabezados en orden estricto:

*Si es RTF : Nit, Cuenta, Nombre, Concepto, Base, Retenido, Ano y Mes
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1Nt Cuenta Nombre [Eoncepto pase Retenido Ano Mes
=) 131.323 2365400100 QUIDONES GUILLERMO COMPRAS 3.5% (711.769,00) (24.912,00)
| 134.887 2365150100 FERNANDEZ CASTRO GILBERTO PERSONAS NATURALES (500.000,00) (50.000,00)
rH| 758.683 2365200200 ALVAREZ HENAO JOSE HELI PERSONAS JURIDICAS (473.507.292,75) (50.358.131,00)
5 | 1.031.915 2365400100 DEPOSITO LA CASTELLANA-LUIS H. COMPRAS 3.5% (18.884.700,00) (660.960,00)
6 | 1.767.257 2365250300 RAMOS MARTINEZ RAFAEL SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (3.191.489,00) (191.489,00)
7 | 2.934.455 2365250300 LAVERDE AMAYA JESUS SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (250.000,00) (15.000,00)
5 | 3.032.321 2365250300 CASTILLO BARACALDO JOSE SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (550.000,00) (33.000,00)
9 | 3.199.828 2365250400 SARMIENTO GARCIA JOSE R. TRANSPORTE (11.105.000,00) (111.050,00)
10 | 5.020.854 2365400100 ROMANO ONEL COMPRAS 3.5% (5.680.000,00) (198.800,00)
11 | 5.540.401 2365150100 ROJAS CHAUX RODRIGO PERSONAS NATURALES (2.300.000,00) (230.000,00)
12 | 5.540.401 2365250300 ROJAS CHAUX RODRIGO SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (27.600.000,00)  (1.656.000,00)
15 | 5.761.162 2365250300 TALLER ALFA/JULIO M.RANGEL SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (159.000,00) (9.540,00)
14| 7.216.508 2365250500 CHAPARRO INFANTE LUIS EDUARDO SERVICIOS DE RESTAURANTE 3.5% (540.000,00) (18.900,00)
15 | 7.460.563 2365250300 DITTA ARISTIDES SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (24.739.613,00)  (1.484.376,00)
16 | 7.469.563 2365250400 DITTA ARISTIDES TRANSPORTE (14.272.809,00) (142.728,00)
17 | 7.505.481 2365150100 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS NATURALES (4.000.000,00) (400.000,00)
18 | 7.505.481 2365150200 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS JURIDICAS (10.000.000,00)  (1.100.000,00)
19 | B.728.515 2365250300 PALLARES CRUZCO WILMER SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (12.765.956,00) (765.958,00)
20 | 12.257.641 2365250700 CARRERA MAURICIO SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS 4% (200.000,00) (8.000,00)
21 | 12.489.523 2365250100 ARIOSTO GALVIS VILLARREAL ASEO Y VIGILANCIA TEMPORALES 3 (120.690,00) (3.621,00)
22 | 12.489.523 2365400100 ARIOSTO GALVIS VILLARREAL COMPRAS 3.5% (24.787.019,00) (867.546,00)
23 | 12.521.556 2365250400 ROBLES EDGAR TRANSPORTE (600.000,00% (6.000,00%



*Si es ICA o IVA: Nit, Cuenta, Nombre, Concepto, Base, Retenido, Ano y Periodo

5) ase a la columna Ano y Periodo/Mes, y en Ano escribir el Ano al que pertence la RTF/IVA/ICA, en todos los datos, para economizar tiempo, escoje todos los registros del documento y utiliza la herramienta de copiar y pegar.
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6) Lo mismo se hace con el Periodo/Mes, se escriben a que periodo pertence.

*ICA/IVA: Si es el primer periodo del año pone un 1, si es el quinto periodo del año pone 6, Recuerde que solo son 6 periodos pal año en RTF.

*RTF: En rtf se manejan meses por lo cual se debe poner el numero del mes del año a que corresponde, ejp: Febrero es 2.
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1[Nt Cuenta Norbre Concepto Base Retenido Ano Mes
2 131,323 2365400100 QUIDONES GUILLERMO COMPRAS 3.5% (711,769,00) (24.912,00) 2004 1
3| 134,887 2365150100 FERNANDEZ CASTRO GILBERTO PERSONAS NATURALES (500.000,00) (50.000,00) 2004 1
4 | 758.683 2365200200 ALVAREZ HENAO JOSE HELL PERSONAS JURIDICAS (473.507.292,75) (50.358.131,00) 2004 1
5 | 1031915 2365400100 DEPOSITO LA CASTELLANA-LUIS H COMPRAS 3.5% (18.884.700,00)  (660.950,00) 2004 1
6 | 1.767.257 2365250300 RAMOS MARTINEZ RAFAEL SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (3.191.489,00)  (191.489,00) 2004 1
7| 2.934.455 2365250300 LAVERDE AMAYA JESUS SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (250.000,00) (15.000,00) 2004 1
5 | 3.032,321 2365250300 CASTILLO BARACALDO JOSE SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (550.000,00) (33.000,00) 2004 1
o | 3.199.828 2365250400 SARMIENTO GARCIA JOSE R. TRANSPORTE (11.105.000,00)  (111.050,00) 2004 1
10| 5.029.954 2365400100 ROMANO ONEL (5.680,000,00)  (198.800,00) 2004 1
11 | 5.540.401 2365150100 ROJAS CHAUX RODRIGO PERSONAS NATURALES (2.300.000,00)  (230.000,00) 2004 1
12 | 5.540.401 2365250300 ROJAS CHAUX RODRIGO SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (27.600.000,00)  (1.656.000,00) 2004 1
13 | 5761162 2365250300 TALLER ALFA/IULIO M.RANGEL SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (159.000,00) (3.540,00) 2004 1
14 | 7.216.508 2365250500 CHAPARRO INFANTE LUIS EDUARDO SERVICIOS DE RESTAURANTE 3.5% (540.000,00) (18.900,00) 2004 1
15 | 7.469.563 2365250300 DITTA ARISTIDES SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (24.739.613,00)  (1.484.376,00) 2004 1
16 | 7.469.563 2365250400 DITTA ARISTIDES TRANSPORTE (14.272.809,00)  (142.728,00) 2004 1
17| 7.505.481 2365150100 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS NATURALES (4.000.000,00)  (400.000,00) 2004 1
16 | 7.505.481 2365150200 RESTREPO SERNA GUILLERMO PERSONAS JURIDICAS (10.000.000,00)  (1.100.000,00) 2004 1
19| 8.728.515 2365250300 PALLARES CRUZCO WILMER SERVICIOS TECNICOS Y OTROS DE (12.765.956,00)  (765.958,00) 2004 1
20 | 12.257.641 2365250700 CARRERA MAURICIO SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS 4% (200.000,00) (8.000,00) 2004 1
21 | 12.489.523 2365250100 ARIOSTO GALVIS VILLARREAL ASEO Y VIGILANCIA TEMPORALES 3 (120.690,00) (3.621,00) 2004 1
22 | 12.489.523 2365400100 ARIOSTO GALVIS VILLARREAL COMPRAS 3.5% (24.787.019,00)  (867.546,00) 2004 1
25 | 12.521.556 2365250400 ROBLES EDGAR TRANSPORTE (600.000,00) (6.000,00) 2004 1
24 | 12.521,504 2365250400 FLOREZ JOSE MANUEL TRANSPORTE (9.025.252,00) (30.252,00) 2004 1
25 | 12,522,698 2365250400 ALDANA VALERO LUIS TRANSPORTE (20.485.856,00)  (204.859,00) 2004 1
2 | 12.523.010 2365250300 ADALBER DAZA CUADROS SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (420.000,00) (25.200,00) 2004 1
27 | 12.566.008 2365250300 MUBOZ GIL ONEIVER SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (5.973.275,00)  (356.397,00) 2004 1
| 26 | 12.566.486 2365250300 MUBOZ GIL RUBEN DARIO SERVICIOS TECNICOS ¥ OTROS DE (13.128.006,00)  (787.680,00) 2004 1
29 | 12.566.486 2365250400 MUDOZ GIL RUBEN DARIO TRANSPORTE (7.575.757,00) (75.758,00) 2004 1





7) En este momento el archivo debe tener este formato:

8) Como se puede observar las  columnas Base, Retenido los datos quedan encerrados por parentesis, eso quiere decir que tiene un formato generado por excel, es necesario quitar este formato y dejarlo estandar. Para eso se debe selecionar las dos columnas completas y seleccionar formato de celdas.
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      9)  Aca esoje la forma estandar, para que los datos quedes tal y como venian 

desde SIIGO.
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9)  
Luego se dirije menu archivo luego Guardar Como... y escribe un nombre al 

archivo y Tipo escoje CSV. Y si el programa da la opcion escojemos Editar 

Configuracion de Filtros.
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10) Luego vamos a al aplicativo Web, Digitamos en el explorador de Intrnet la Siguiente direccion dependiendo del dominio. www.sudominio.com/login.php
Aca se escribe el Usuario y Password. Usuario: admin Password: admin

11) Hace clic en Examinar... luego busca el archivo .csv que se creo anteriormente, ahora debe especificar el formato del csv, por defecto tiene que estar chuleado la opcion dellevar encabezados, en la parte de carácter de separacion se escoge si es coma o punto y coma, para este caso es mejor dejar en punto coma o como se [image: image11.jpg]Guardar como
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halla especificado en la cracion del csv.

12) Para finalizar hace clic en Grabar y aparecera un cuadro de dialogo que dira si ue satisfacotorio el proceso o no.

