:Como importar documento
soporte?

ASISTENTE DE IMPORTACION - IMPORTAR DOCUMENTOS SOPORTE.
Roles: solo el rol administrador tiene permiso sobre esta seccion.

Introduccion: el objetivo de este manual es explicar el uso de la seccién importar
documentos soporte del médulo de asistente de importaciéon de Arrendasoft®.

Acceder a la seccion: Para acceder a esta seccidon debemos ir a herramientas,

configuraciones y luego a asistente de importacion.

prServicios

Facturacién
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Agenda

Informes

INTERSERVICIOS (Administrador)

PQRS Document

Contratos proximo
en 3 mes
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Entidad
Edite los datos basicos de la inmobiliaria,
como por ejemplo nit y teléfono.

Contratos
Modifique aqui todos los parametros
relacionados con el tema de contratacion.

Médulos de integracion Web

Realice todas las configuraciones
necesarias para los modulos de integracién
con su portal web.

Administracién de Zonas
Administre la informacion de los
Departamentos, Municipios y Barrios.

Asistente de Importacion

Cargue o importe informacién de forma
masiva al sistema, como terceros,
propiedades, contratos, entre otros.

Estando dentro del asistente de importacidon seleccionamos la opcion “importar

documentos soporte”.
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Contabilidad
Configure los parametros necesarios para el
funcionamiento del médulo contable.

Némina electrénica

Configure los parametros necesarios para el
funcionamiento del médulo de némina
electrénica en contabilidad

Plantillas para Documentos y
Comunicaciones

Adminsitre las diferentes platillas que puede
usar a lo largo del software.

Integracién Portales
Actualice su informacion e integre sus datos
con portales para aumentar sus ventas.

Internacionalizacién
Realice las configuraciones de lenguaje,
moneda y zona horatia del sistema.

@ Herramientas

Bitacoras

Sistema

Configuraciones

Correo Interno

@ Perfil

12-31

Facturacién
Realice la configuracion de las diferentes
resoluciones de facturacion.

Propiedades
Configure las caracteristicas que seran
necesarias para crear una propiedad.

Administracién de Terceros
Adminsitre todos los parametros
relacionados con el modulo de terceros.

API Arrendasoft
Controle la informacion de las Integraciones
con Arrendasoft.

Integracién con Redes
Comparta su contenido en plataformas como
facebook, goolgle y twitter.



MODULOS

» Importar Terceros

» Importar Propiedades

» Importar Facturas de Venta

» Importar Ingresos

» Importar Egresos

Importar Notas Débito y Crédito

Uso de la seccion: Una vez estando dentro de la seccién podremos observar que la
importacion consta de una serie de pasos secuenciales para hacer un poco mas
organizado y amigable el proceso; estos pasos son seleccion de plantilla,
homologacién de datos, validar cargue y resultado del cargue.

1. Seleccion de plantillas

En la parte superior derecha vamos a encontrar el enlace a una plantilla en formato
Excel que nos servira como guia para la construccién del archivo a importar; cuando
el archivo a importar supere las 10.000 filas es necesario convertirlo a CSV.

ASISTENTE DE IMPORTACION - IMPORTAR DOCUMENTOS SOPORTE @
Paso 1: selecciéon de plantillas.

En este paso hacemos la carga del archivo a procesar y la configuracién del mismo.



1. Seleccion de plantillas 2

Seleccionar archivo '@ . . . q 0
¢ Gestionar registros duplicados? Accién para duplicados *
C:\fakepath\contabilidad_to_arrendasoft_202 | [@:={V5{e7.0:4 sl o @ Sobrescribir v €)
¢El archivo tiene titulos? Codificacion del archivo . )
_ @ Seleccione los campos que usaremas para encontrar duplicados.
NO @ UTF-8 v Campos Disponibles Campos Coincidentes
Tipo de archivo * Separado por * Tipo de documento
e Consecutivo
csv v Punto y coma (;) v Concepto
Fecha

Estado

Aplica cuadre
Cuenta PUC
Detalle

o O

1. Seleccionar archivo: un campo tipo file para cargar el archivo a procesar.

2. ¢Gestionar registros duplicados? Indica si los archivos duplicados seran gestionados u
omitidos.

3. Accion para duplicados: cuando en gestionar duplicados se indique que si, se mostrara
una lista de seleccién para las acciones de duplicados: omitir, sobreescribir, fusionar.

4. ¢El archivo tiene titulos? Indica si la primera fila del archivo corresponde a titulos.

5. Codificacion del archivo: indica la codificacién de caracteres con que fue construido el
archivo: utf o iso.

6. Campos para detectar duplicados: en el lado izquierdo se muestran los campos
disponibles para que el usuario pueda pasarlos al lado derecho y el sistema los use para
la comprobaciéon de duplicados.

7. Tipo de archivo: una lista para los tipos de archivos permitidos que son xls, xlsx y csv;
los 2 primeros tipos son para archivos de pocos registros (menor a 10.000) y para grandes
registros se necesita usar el formato csv.

8. Separado por: cuando el tipo de archivo es csv, de esa lista seleccionamos el separador
que tiene.

9. Siguiente: botdn para continuar, el sistema guarda los datos del archivo y la
configuracién para continuar al siguiente paso.

10. Cancelar: botén para cancelar el proceso de importacién iniciado.

Paso 2: homologacion de datos.

En este paso se realiza la homologacién o mapeo de las variables.



2. Homologaci6n de datos

A continuacién asocie cada uno de los campos enviados en el archivo vs Arrendasoft.

L@—r@-@@m
tipo_documento * Tipo de documento v -Seleccione-
consecutivo * Consecutivo v
concepto Concepto v
fecha * Fecha v L-I
estado Estado v Activo v \';’f
aplica_cuadre Aplica cuadre v NO v 1;:’3
codigo_puc Cuenta PUC v
detalle Detalle v

o

1. Campos del archivo a importar: corresponde al listado de columnas del archivo
importado, los que son requeridos tienen un asterisco rojo al lado.

2. Campos Arrendasoft: los campos en Arrendasoft con los que serdn homologados o
mapeados los registros del archivo.

3. Valor por defecto: para los campos que son requeridos hay que indicar un valor por
defecto por si en el archivo a importar no se encuentra el registro.

4. Opciones: para los campos de Arrendasoft que son cerrados, es decir, una lista de
selecciéon que no permite escribir el valor, es necesario dar clic en el icono del engranaje
que nos abre un cuadro para hacer un mapeo de cada una de las variables.

5. Siguiente: botdn para continuar, el sistema guarda los datos de la homologacién y
continla al siguiente paso.

6. Cancelar: botdn para cancelar el proceso de importacién iniciado.

2. Homologaci6n de datos

A continuacién asocie cada uno de los campos enviados en el archivo vs Arrendasoft.

@—r@-@@m
tipo_documento * Tipo de documento v -Seleccione-

consecutivo * Consecutivo v

concepto Concepto v

fecha * Fecha v U

estado Estado v Activo - s&
aplica_cuadre Aplica cuadre v NO v s‘:f‘i
codigo_puc Cuenta PUC v

detalle Detalle v

0t

Para los campos en los que aparece en la columna opciones un engranaje, debemos
realizar los siguientes pasos:



Dar clic al icono para que nos aparezca el cuadro de configuracién.

Identificar el valor del archivo a importar.

Identificar el operador de comparacion.

Seleccionar el valor correspondiente en el sistema Arrendasoft.

Cuando se termine de mapear todas las opciones dar clic en el botén “guardar cambios”.

e whH

Paso 3: validar cargue.

En este paso se hace la validacion de los registros cargados en el paso 1y
homologados en el paso 2.

3. Validar cargue

@ Resultado de validacion de datos ingresados en el archivo.
Clasificacion de datos m.
Cantidad de registros que pueden ser insertados. 2142

Cantidad de registros que seran omitidos a causa de la validacion. @

1
Cantidad de registros que serédn sobrescritos a causa de la validacién. 0
Cantidad de registros que serén fusionados a causa de la validacién. 0

Cantidad de registros con errores en la validacién. 0

o _o

1. sobrescribir, a fusionar y los que generan error, también muestra un icono con un ojo para
ver los detalles pero solo para los registros a omitir y con error.

2. Siguiente: botdn para continuar, el sistema importa los datos en las correspondientes
tablas de contabilidad y continda al siguiente paso.

3. Cancelar: botén para cancelar el proceso de importacién iniciado.

Paso 4: resultado del cargue.

Después de realizar el cargue de la informacién, se muestra un resumen del resultado
de dicho cargue.



4. Resultado de cargue

@ Resultado del proceso de importacion de datos.

Clasificacion de datos Detalle -
Cantidad de registros insertados. 2142

Cantidad de registros omitidos.
Cantidad de registros sobrescritos.
Cantidad de registros fusionados.
Cantidad de registros con errores.

@

000

o o

Finalizar Cancelar

1. corresponde a una tabla con el resumen de los totales de registros insertados, omitidos,
sobrescritos, fusionados y los que generaron error, también muestra un icono con un ojo
para ver los detalles pero solo para los registros omitidos y con error.

2. Finalizar: botén para finalizar el proceso, el sistema culmina el proceso y nos
redirecciona al paso 1 para brindar la opcién de iniciar una nueva importacién.

3. Cancelar: botén para cancelar el proceso de importacién iniciado.
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