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Procedimiento para reportar informacion en archivo de texto

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

1 Preparar el archivo Excel asi:

Sin titulos
Un dato por columna

2 Informacion en Microsoft Excel

I Microsoft Excel - ART4 35147 .csv [
- s
Su informacion debera estar §
justificada horizontalmente, re-
gistrada sin puntos, guiones ni RO E ]
B r?r??r??rlium:mn direccion 1 302146200 11001 bageta bogata 44100001
Comas’ no debe haber COlumnaS 2| TITTA R IT 2 razon social 2 direccion? 3992148200 11001 bogots bogata 44110002
- 3 | TPTATTITITE ragon sociall  direcciond | 3992148002 11007 bagota bogata 44120003
en blanCO, los Val‘ores de mon A& | FITVRTTITA razon sociaM direcciond | 3S214E203 11001 bogota bogota 44130004
tos deben estar sin valores de- | & 777777775 maon sociss  dieccions 3902148204 19001 bogeta bogeta 44140005
. . . _B | TATTITIIVE razon sociall  direccion® | 399214E006 11007 bagota bagota 44150006
cimales y la hoja debe estar sin T | FITIITITN raron sovia? direccion? | 3992148206 11001 bogeta bogota 44160007
. l B | TATPITIIVE razon social direccion8 | 3992148007 11001 bogots bogata 44170008
t]tu 0S i TPTTAT7ITa razon social dirgccion’d 3992146008 11001 b-ugnh Eogota 44160003
10| FITTITTIA0 razon sociall0  direccion 10 399214608 11001 bagots bogoda 44180010
1| TFTPFTTT81 ragon sociall]  direccion 11 | 3992148210 11007 bogots bogata 44200011
2| TrTTITITAL razon sociall?  direccion 12 FH92146211 11001 bogota bogota 44200002
13| TITTITTIAS razon socialld direccion 13 3992146212 11001 bogoda bogoda 24220013
14| TETTITIT0N razon socialld  direccion 14 3992148013 11001 bagots bogata 44730014
8| TATTFTITE5 mzon sociallS direccion 15 | 3992146214 11007 bogota bogota 44240005
A6 | TRTTITITEG razon sociallG  direccion 16 3932146215 1001 bogeds bogota 44250015
AT | TRTTITIAT ragon sociall?  direccion 17 3S0214E016 11001 bogeta bogeta 4260007
1B | TPTTITIVES razon socialld | direccion 18 | 3992148217 11001 bageta bagets 44370018
18| TATEITIIES razon social1d  direccion 19 | 3992148218 11001 bogets bogods 14280019
0| TPV razon social)  direccion 20 3S9214E219 11001 bageta bogeta 44350020
2 | TIFRITIION razon sockal!  direccion 2] 32146220 11001 bagota bogeta 44300021 v
M4k WD ARTS 35147 |« *

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

Microsoft Excel - ART4 35147 .csv

a ° __:-u [T, kg r e I
Para obtener el formato texto | 44— = i)
. , . Cerrar
active el menu de archivo y se- | 4 cuwer perrom i T e [
: “ ” 2 001 Engote hogota 24100001
leccione “guardar como 2 Sy oM. 1001 bogets  [hogota 44110002
E] Guardar coma pagina - N0 bogola hogata 24120003
A | N Guerdsr Sres de traba) NO001 Bogols bogota 44130004
£ ls No01 bogota bogota 24140005
B[ Gt wrchivo. hOO1 Bogota hogata 14150006
a Bermisn * Q001 bogola bogota 44160007
B NO01 bogots hogota 24170008
El N g8 e el Vet H001 bogotla bogota 44150008
10 Configurar pégna... P00 bogots bogota 44190010
11 Aren g impresion » 1000 Bogola bogota 44200011
12 P MO0 bogots bogota 44210002
EE] Vista prafigina 001 Bogota bogota 24220013
14| ) (mprimir... crhP 001 bogota hogota 242730014
15 1001 bogota hiogata 44240005
16 et * hoot bogota begots 24250016
17| | Eropiestades hoo1 bogota bogota 24260007
18 1 ARTH 35147, c8v o0 bogota bogota 4270018
19| 001 bogols bagota 24750019
2 & ARTS F5147.cov hoo1 bogota bogota 44790020
21 2 C\Documents and Settings'g...\colegios bogota vl 00T Bogels bagots 24300021 -
0 4 WS EOCUME. ., \Sur ki i LA i ir athes. ks |« el |
oy . Pk doSE @
s

BOGOTA
POSITIVA

GOBIERNO DE LA CIUDAD



Reporte de informacién en medios magnéticos - DDI 2008

b.

Especifique el formato de expor-
tacion:

Despliege el menlu de “Guardar
como tipo” y seleccione la op-
cion CSV (delimitado por comas).
El archivo quedara separado por
punto y coma, o de lo contrario
usted podra corregirlo posterior-
mente mediante la opcion de re-
emplazar

C.

Especifique nombre y ubicacion
del archivo plano a obtener:

Se sugiere el numero del articulo
que esta reportando.

d.

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

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HACIENDA

Secretaria de Hacienda

[ Microsoft Excel - ART4 35147,csv

{E] archive Edicdn Ver jnsertar Formato  Heramientss Dafps  Ventana 7 Esriba una pregunta L
AT AP Y- ] Byl El e e o ]
o B A B I S| e LT iﬂ.' "'-_'=--"."-' S SArhs. . Tornna ivizo I
A1 | & TIIeITT
A - ) N S ~F U= o < Ty | o W
1| 7T razen sociall d;ecnmni muaxn 11001 Bogola Bogola 44100001
2 [ TITIITITIE razon - Q0L koos ;

RN Guardar como

4 | TTRITIITNA razon &
_& | FITITTTIG razon 5 Guarder an: | 5 aichios vaskdedor v S - G| q W [y T Hemementas
B | FITITTIIVEG razen & -
L Nommbre = Tar~
P | TTTPTTITIT razon & b BT1 oo 2<I
-8 | TTTTTIITE razon 5 M documentos || SART1 3514 7-ervor.cov =
9 | FITITTIING razen & recherkes R asT2 5147 ¥ 24
10 7777777780 razon = 3 o2
1 FTTITETI6N razon s | [‘_3} gﬁg i;:;':;“-“" i
12| TITTITITER razon & ] ; ]
13| 7777777763 razon & Escritorio ART3 35147-ermor.csy =%
14| FITITITIBA razen 8 : !Hﬁ:: ;ig-‘*" - :
15| TITTITITES razan & BT 217 EEE'“" &
B | FIFIFIVEG razon § M ] ¥ .:r
AT | FTTITTIIAT razon s %ﬁ:: ii::m-"-“ g
16| 7TTITT7788 razon & - i 351‘?":5" » =
19| FFTITTITED razon s i’ &yrr7 3514?':;"-'-':5 2
E'I:I FITITTITA0 razon 5 MPC = il 3514?' 3 3
21| FITITTITSN razen 5 e Pl &
o4 koM ARTA 3514 “
e & |t o v e
i .
Dk | AR 1o stios e 1o | com o CMMWWHM -
Lisko - y
= I = x w i e ol . e e e | 1 L |
AUGUSTO PRIETO RMCON FE-FTTT v N0 bageis  cundeamasy V1B
SISERVICHS TECNICOS COMUNES | CC PRADOPIZ LS 3001 4 SO0 medeBn  rtseeuas BB

s

'

5

&

L

B |

|

It}

i

E

13

14|

15 At i e L6fee {ar BEler AN s S bbb oo, D59 | dellads pon ol (lbed mandenes o
& Tl del Res?

\v P Formalia  clr b, b che 865
ommhummdﬂnh. o cogaa on ol & Ao Exoel mds
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4 Resultado final

d.

En la ubicacién asiganada al ar-
chivo, pulse clic dreecho sobre
el archivo y seleccione la opcién
“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 podra continuar con la veri-
ficacion.

b.

Su archivo se debera ver asi:

Sin decimales
Ningun campo en blanco
Sin comillas ()
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1) Mie documentar Bt
ﬁ"'-ﬂw e

= L8 othvn e walees ... ZWRITIONT 17147

4ED Meiade clous g .. ZNTTRONT 1TAT

A ATZIE Documantsde e, DWRTI007 1430

- . 6108 flementode Ouiook 312008 1530

[ r— Epam  Sean st Oificetioan Gt VBSOEETRL.. AARE Docusenisdeer..  DLADTENED 14000

(=1
Eiull:
B Do el 1)
S e i (D]

1 i et s

B ART4 35147.csv - Bloc de notas

Archivo  Edicdn  Formate Ver  Apuda

FrrrrIeiTl;razon soclall; direccion
TITTITITT2; razon soctal 2;direccion
FITTIRTTTa razon socials;direccion
TRITIITT M razon sociald; direccion
TIRITIIIT S razon socialfdireccion
TITTTTTITTG; razon socialé;direccion
TITTITITIT ;razon social?;direccion
JTFTTTITT8; razon socials; direccion
FIrTrTiTTe razon so0cial9; direccion
TITITTT IR razon sociallosdireccion
TFFTITTTEL; razon socialil;direccion
JITTITTTE2; razon sociall2;direccion
JTFITTITE razon socialls; direccion
FITTTTIT84 razon socialld;direccion
FITTITITES;razon socialll;direccion
FITTTITT8A razon sociallé: direccion
TIPRTITIBT razon sociall? direccion
TITTTTITES; razon socialls;direccion
TTFTTTIT8e; razon socialle; direccion
FETTITITe; razon social2o;direccion
TTFITTITOL; razon socialil; direccion
TITRIITTOZ razon socia)dz; direccion
TTITTTTTO3; razon social23;direccion
TTFTTTITM  razon social2a:direccion
FITTITIT9S; razon social2s;direccion
TITTITIT96; razon soctalds;direccion
TIFTTITROT razon social2?; direccion
TIRRITITE: razon social28idireccion
TITRITITY razon sociali9direccion
TITTTTTB0O; razon social3o;direccion
FITT7T7801; razon soctalil;direccion
TTFTTTTR02 ;razon socializ2; direccion
FITTTTTB03; razon socialis;direccion
TRTRIRIEM  razon sociald;direccion
FITTTITROS; razon social3s;direccion
TITTTTTB0S; razon social3s;direccion
FTFTTITROT  razon so0ciali7; direccion
TITTTTT808; razon social3s;direccion

1;3952148200; 11001; bogota; bogota; 44100001 A
23 3992148201;11001; bogor a; bogota; 44110002
3;3992148202;11001; bogota; bogota; 44120003

4; 3992148203, 11001; bogota; bogota; 44130004

553997148204, 11001 bogota; bogota; 44140005

6;399214820%; 11001 ; bogota; bogota; 441530006

7:3992148206; 11001; bogota; bogota; 44160007
8;3992148207;11001; bogota; bogota; 44170008
B;ia&?ida?na;klunl;hugnta;hugu:a:ddlsuunﬁ
10;3992148200;11001; bogota; bogota; 44190000
11;3992148210;11001; bogota; bogota; 44200

12;3992148211; 11001 ; hogot &; bogata; 44210

13;3992148212;11001; bogot 4; bogota; 44220013
i;:%gggl4g§13:%1uut:Engn{a:gngu(a:dlganalg i "

: 148214:11001; bogota; bogota; 4424001

16; 3992148315, 11001; bogota; bogota; 44250016 1n comittas
17,3992148216,11001; bogota; bogota; 44260017

183992048217, 11001 ; hngnt #; bogota; 44270018

19; 399714871 58; 11001 ; bogot a; bogota; 44280019

20, 3992148219; 11001 ; bogot a; bogota; 44290020
21,3997148220,;11001; bogota; bogota; 44300021
223992148221, 11001 ; bogot 4; bogota; 44310022
23;3092148222; 11001 ; bogota; bogota; 44320023
2433997148223 11001 ; bogota; bogot a; 44330024

25; 3997148224, 11001 ; bogota; bogota; 44340023
26,3962148225: 11001, bogot a; bogota; 44350026
27,3997148226;11001; bogota; bogota; 44 36002

28, 3992148227, 11001; bogota; bogota; 4437002

293907148228, 11001; bogot 3; bogot &; 44380029

300 3992148229, 11000 ; Engnt a; Engnt 2344390030
313992148230, 11001 ; bogot a; bogota; 44400031 . :
3213002148231 11001 bogota: bogora: 42410032 01N decimales
33;3992148232;11001; bogota; bogota; 44420033

34, 3907148233, 11001; bogota; bogota; 44430034
35;3992148234;11001; bogota; bogota; 44440035
36;3992148235;11001; bogot &; bogot a; 444 50036
37;3992148236;11001; bogota; bogota; 44460037

38; 3992148237, 11001; bogota; bogota; 444 70038 w

* Este es un ejemplo para el articulo 4, que reportarian los agentes de retencion
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. Para realizar arreglos sigua las siguientes instrucciones

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

1. Despliegue el menu edicion...
2. Pulse reemplazar...

3. En la casilla buscar digite: ,00 si el problema es por decimales, 0 “siel problema es por comillas, 6 (,)
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

nmwm 00 “nombrg”; “direccios 1°; SERG0W, COT 1L
i L !-I LU e I!.33533!13 8] TR0, O] :
Wﬁ ﬂﬂ “nombraL TOTER dIPECCIONT] SR0RE. COLL1000, (0] TEGDT.

Solucionando el problema de decimales

£ llbﬂ?-:iﬂ'nnr Eing de mla = [Efx

mﬁﬁw' ‘rowsbra’s “diracclon 1% GR0O0EE] 11001: "p0GOTA D.C. " "CURDIMAMARCA S S0OH00
im No-bnl ) “kr J‘-i a7 |nIII331!:3| lmh"iq.nh.utu: Miwh mm
st g1 "OTRA e ecc]onT ) BROE] - K-8 LD JRAMARC A

Solucionando el problema de comillas

T Libid-pruvba cay - Elot de mts o
ARA0000, rasbre’: “direccion 1°: BRGGOGE, 11001 : "POGOTA 0uC. " "CUNDTMANARCA": SHO0G0DY

BOg07 “noebea” | Tk }.l a7 |nliiiiltil !.mh"a-.nnutn] u-uoqun mm

BEA8E; “nombes”: "oTRA dlrscc)on™ ) M008; 100 B.c. LR TRAAMA A ™

Solucionando el problema de comas
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De esta manera debe quedar el
archivo corregido

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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B ART4 35147 .csv - Bloc de notas

Archivo Edicin Formatn Ver  Ayuda

FrrrrTaTTL;razon soctall;direccion
FTFITTTIT2 ; razon soctal 2;direccion
FITTITITT3 razon sociald; direccion
TITRITTT M razon sociald:direccion
TTPTTTTITTS;razon socialS;direccion
TITTTTTIT G razon socialé; direccion
JTTITTITIT razon social?; direccion
FITTITiTis, razon socials; direccion
TIrFrTiTT razon social9; direccion
FITTIITB0; razon sociallo;direccion
FITTTTTTEL; razon socialil;direccion
JITTTTITE2 ;razon sociall2; direccion
FITT7TT783; razon socialls;direccion
FITTTTITEe razon socialld;direccion
TIFTTTTTES razon soclalls; direccion
TIRTITTIBA: razon sociallé;direccion
TITTTITTET ; razon socialiv:direccion
JTFTTTITER: razon socialls; direccion
FITTITITES razon socialls;direccion
TITTITITe0; razon social2o;direccion
FITTTTiTel; razon socialil;direccion
TITTTTIT9 s razon socia)2;direccion
JTTTTITT93  razon social23 direccion
FITTITITM; razon socialad;direccion
FITTITIT9S; razon sacial2s;direccion
JTTFITTIT9G; razon social2e; direccion
TIRTTIRTeT razon social2T;direccion
FIFTITIVOE; razon socia)28;direccion
TITTTTTT9 razon social29;direccion
TITTTTTB00; razon sacial3;direccion
FITTTTTR0L: razon socialil; direccion
FIFT7TT802;razon socializ;direccion
FITTTT TR0 razon socializ;direccion
FTTTTT8M; razon socialdd;direccion
TIITITTROG; razon socialifidireccion

|TFTTTTTEOG; razon social3b;direccion

TITTTTTBO7 razon socialiv;direccion
TITTITT808; razon social3s;direccion

1;3992148200; 11001 ; hngnta‘. hugn: a; 44100001
2;3992148201; 11001 ; bogot a; bogot 4; 44110002
3;3992148202;11001; bogota; bogota; 44120003
433992148203, 11001; bogota; bogota; 44130004
5;3992148204;11001; bogota; bogota; 44140005
6; 3992148209, 11001; bogota; bogota; 44130006
7:3992148206;11001; bogota; bogota; 44160007
8; 3992148207, 11001; bogota; bogota; 44170008
9:2992158209:11001:hugnta:hugu;a:ddlsouuﬁ
10;3992148209;11001; bogota; bogota; 44190010
1173992148310, 11001 ; bogot &; bogot a; 44200011
12;3992148211;11001 ; bogot 4; bogota; 44210012
13;3992148212; 11001 ; bogot a; bogota; 44220013
1433902148213, 11001 ; bogota; bogota; 44230014
15;3997148214;11001; bogota; bogota; 44 240015
16, 390214821 5; 11001, bogota; bogot a; 44250016
173992148216, 11001 ; bogat 3; bogot a; 44 260017
18; 3992148217; 11001 ; bogata; bogot a; 44270018
19; 3997148215; 11001 ; bogot a; bogot a; 44 260019
20,3992148219; 11001 ; bogot 4; bogot a; 44280020
2133992148220, 11001 ; bogota; bogota; 44 300021
2273902148221 11001 ; bogot 4; bogota; 44310022
2313992148222, 11001 ; bogota; bogota; 44320023
2473992148223;11001; bogot a; bogota; 44330024
25;3992148224;11001; bogota; bogota; 44340025
26,3997148225,11001; bogota; bogota; 44350026
273992148226, 11001; bogota; bogota; 44 360027
283902148227, 11001, bogot a; bogot a; 44370028
29; 3997148228, 11001 ; bogot &; bogot a; 44 360029
30, 3992148229, 11001 ; bogot a; bogota; 44390030
31;3997148230, 11001 ; bogota; bogota; 44400031
32, 3992148231;11001; bogota; bogota; 44410032
33;3902148232;11001; bogot4; bogota; 44420033
34, 3992148233, 11001; bogota; bogota; 44430034
35;3992148234; 11001 ; bogota; bogota; 4444003 5
36;3992148235;11001; bogot 3; bogot a;444 50036
37;3992148236;11001 ; bogota; bogota; 44460037
38; 3902148237, 11001 ; bogota; bogota; 444 70038

6 Terminar y salvar para la presentacion fisica o por web

Para el reporte de la informacién en forma fisica, 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 Bogota 195, y al mo-
mento de la validacion la Secretaria Distrital de Hacienda no se quedara con el medio fisico sino con

los archivos.

En caso de realizar su reporte via web usted no requerira guardar los archivos en un medio diferente a

su computador .
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