
Estas instrucciones son generales y aplican para cualquier archivo trabajado en Microsoft Excel, referente 
a cualquiera de los artículos a reportar. El punto de partida es el archivo definitivo en Microsoft Excel 
como insumo para el proceso.
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Procedimiento para reportar información en archivo de texto

Su información deberá estar 
justificada horizontalmente, re-
gistrada sin puntos, guiones ni 
comas, no debe haber columnas 
en blanco, los valores de mon-
tos deben estar sin valores de-
cimales y la hoja debe estar sin 
títulos

Información en Microsoft Excel2

Salvar el archivo como texto separado por punto y coma (csv)3

Para obtener el formato texto 
active el menú de archivo y se-
leccione “guardar como”

a.

Preparar el archivo Excel así:1
Sin títulos
Un dato por columna
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Especifique el formato de expor-
tación:

Despliege el menú de “Guardar 
como tipo” y seleccione la op-
ción CSV (delimitado por comas). 
El archivo quedará separado por 
punto y coma, o de lo contrario 
usted podrá corregirlo posterior-
mente mediante la opción de re-
emplazar

b.

Especifique nombre y ubicación 
del archivo plano a obtener:

Se sugiere el número del artículo 
que esta reportando.

c.

Por ser un libro de Excel y tener 
varias hojas es necesario especi-
ficar que sólo se requiere la hoja 
activa. pulsando SI

d.
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En la ubicación asiganada al ar-
chivo, pulse clic dreecho sobre 
el archivo y seleccione la opción 
“abrir con” y seleccione el bloc 
de notas o el note pad.

Nota:
Si usted da doble click sobre el 
archivo se abrira desde Excel y 
no podrá continuar con la veri-
ficación.

a.

Resultado final4

Su archivo se deberá ver así:

Sin decimales
Ningún campo en blanco
Sin comillas (“)

b.

* Este es un ejemplo para el artículo 4, que reportarían los agentes de retención

Sin comillas

Sin decimales
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Si requiere eliminar decimales (,00) o comillas (“), o reemplazar el separador coma(,) por punto y coma 
(;). Siga las siguientes instrucciones

1. Despliegue el menú edición...
2. Pulse reemplazar...

3. En la casilla buscar digite: ,00 si el problema es por decimales, ó “ si el problema es por comillas, ó (,) 
si el separador de campos es una coma en vez de punto y comas. 
4. Deje la casilla reemplazar por en blanco;         
5. Pulse reemplazar todos
6. Guarde su archivo nuevamente

Para realizar arreglos sigua las siguientes instrucciones5

.00

“

,

Solucionando el problema de decimales

Solucionando el problema de comillas

Solucionando el problema de comas



De esta manera debe quedar el 
archivo corregido

R
ep

o
rt

e 
de

 i
nf

o
rm

ac
ió

n 
en

 m
ed

io
s 

m
ag

né
ti

co
s 

- 
 D

D
I 

20
08

Para el reporte de la información en forma física, procure salvar los articulos que debe reportar en un 
solo medio (CD, USB o diskette).

Recuerde que para realizar su reporte debe agendar una cita llamando a la Linea Bogotá 195, y al mo-
mento de  la validación la Secretaría Distrital de Hacienda no se quedará con el medio físico sino con 
los archivos.

En caso de realizar su reporte vía web usted no requerirá guardar los archivos en un medio diferente a 
su computador .

Terminar y salvar para la presentacion física o por web6


