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òLas Instrucciones son generales y aplican para cualquier 

archivo trabajado en Microsoft en Excel, 

independientemente de o de los art²culos a reportaró

Sin títulos

La informaci·n el la Celda òA1ó, deber§ corresponder al 

primer NIT a reportar por cada artículo.
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ÅUn dato por columna

ÅLa Información deberá quedar Justificada a la Derecha

ÅNo debe contener Puntos ( . ) ni Guiones ( - ) ni comas ( , )

ÅLos Valores de los Montos  NO deben tener decimales  

ÅEl Documento de Identificación van SIN digito de verificación

ÅNO  debe haber ni Columnas ni Filas en Blanco. 
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ÅSe salvara el archivo como texto separado por punto y coma (CSV)

Salvar archivo en excel
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ÅEspecificando la Ubicaci·n del Archivo, se desplegar§ en òGuardar 

como tipoó CSV (delimitado por comas)
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ÅPor ser un libro de Excel y tener varias hojas es necesario especificar 

que s·lo se requiere la hoja activa. pulsando òACEPTARó 
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ÅPara conservar el Formato y eliminar las características no compatibles 

se deber§ hacer Clic en òSIó 
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ÅEn la ubicación asignada, pulsar con clic derecho sobre el archivo, 

seleccionar la opci·n òabrir conó y seleccionar el Bloc de Notas, ·, Nod Pad

Revisión del archivo 



Elaborado Por: Karen Patricia Chinchilla B.

ÅEl archivo se verá así:

Revisión del archivo 

Recuerde: NO deberá tener Comillas, Decimales, 

división de miles ni espacios en blanco.


