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El complemento SepararNombresV1.2 se disefié con el objeto primordial de ayudar en el proceso
de separacion de los nombres presentados en los formatos de los medios magnéticos requeridos
por la DIAN.

Cuando se abre el archivo SepararNombresV1.2.xls se activa, una barra de herramientas al
lado izquierdo de Excel 2003 o un nuevo grupo de opciones dentro de la cinta de

.
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§ complementos para Excel 2007 o 2010 que contiene las distintas funciones del proceso. La

E barra posee 5 botones
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Cada uno de ellos tiene funciones especificas que permiten procesar varias veces un listado de

nombres sin perjuicio de modificar la informacion original.
Formatear listado...

Toda separacién comienza siempre por un listado en una hoja de Excel con sélo dos columnas:
Nit/Cédula en la primera y Nombre/Razdn Social en la segunda:

A B |
40750340 Juan Pérez Granados
32234897 Alfonso de Jesds Gamez Meira
811021575 Vision Tecnologica S.A
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Es opcional que el listado posea o no los encabezados

A

B

Cédula/Nit MNombre

A

2|

3]
4

Notas:

40750340 Juan Pérez Granados
32234897 Alfonso de Jesus Gamez Meira
811021575 |Vision Tecnologica S.A

e Si por alguna razén hubiera columnas adicionales entre la cédula y el nombre, serd

necesario eliminarlas o moverlas por lo menos seis columnas a la derecha. Para evitar

pérdidas de informacién es recomendable sacar una copia de seguridad del listado original

antes de hacer todo el proceso.

e Los nombres no necesariamente deben tener los apellidos al final, también los pueden

tener al principio y cdmo veremos mads adelante incluso el listado puede tener una mezcla

de ambos o contener nombres de empresa.

e Es importante que no existan filas vacias dentro del listado, pues los procesos de

separacion siempre se ejecutan secuencialmente fila por fila de arriba a abajo y terminan

en la primera fila vacia que encuentren.

Una vez se tiene el listado en las dos primeras columnas, se oprime el botdon Formatear listado...

que muestra la siguiente ventana:

-

Establecer formato

-,

El listado esperado debe empezar en la celda A1 v debe
contener sdlo dos columnas correspondientes a la cédula v

el nombre,
A | B
1 |Cedula/Nit Nombre
2 (40750340 Juan Pérez Granados
3 |32234397 Alfonso de Jesds Gamez Meira
4 |811021575  Vision Tecnologica S A

v i listado tiene encabezados |

[ Estimar v procesar nombres

Organizar listado

Cancelar
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La primera opcidn se debe seleccionar si el listado contiene encabezados con los titulos de las
columnas, o sea, la primera fila del listado no contiene informacion que debe separarse.

La segunda opcidn ejecuta todo el proceso en un solo paso. Cuando ya tenga experiencia con el
proceso puede seleccionar esta opcion, de lo contrario es recomendable hacerlo paso a paso.

Después de oprimir el botdén Organizar listado, se insertan unas columnas y se estandarizan los
encabezados, creandolos si no existian antes. Ahora, las cédulas y nombres se pueden ver en las
columnas D y E respectivamente.

~ B8 c 3] E F G H | J K
 N/C N .Nomb N.Ape NIT Nombre [ Razon Social Primer Apellide Segundo Apellido Primer Nombre Otros Nombres
407 0

2 Juan Pérez Granados

3
) Alfonso de Jesus Gomez Neira
4

5 Vision Tecnoiogica S A

ol =dim o

I'_u:
11

La columna A contiene ahora un titulo (N/C) que indica si el documento de identidad corresponde

a un NIT o a una Cédula. Es necesario tener presente que las Razones Sociales no se deben

separar.

Las columnas B y C indicaran cudntos nombres y apellidos contiene el nombre a separar,
indiferente de si el nombre va primero o si es el apellido el que va adelante.

La columna F corresponde a un indicador de orden; si tiene el nimero 1, indica que los nombres
van adelante del nombre completo; y si es 2, es el apellido el que va primero. Por ejemplo Juan
Pérez tiene primero los nombres y Pérez Juan, los apellidos. Por defecto, el formato del listado
coloca el valor 2.

Es necesario aclarar que las comas de separacidon no se tienen en cuenta. Si los apellidos van
primero por ejemplo, y existe una coma separandolos de los nombres, se asume que dicha coma
hace parte del ultimo apellido.

Las columnas restantes contienen los campos separados del nombre y la Razén Social. Ambos
grupos son mutuamente excluyentes, es decir, el proceso separa los nombres o coloca la Razén
Social completa si se trata de un NIT.
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Estimar

Este botdn realiza un analisis de las columnas NIT y Nombre y estima el tipo de documento y la
cantidad de nombres y apellidos que contiene cada uno, con el objeto de separarlos
adecuadamente.

Adicionalmente, Estimar copia el contenido de la celda F1 en cada fila, lo cual indica que antes de
oprimir el botén estimar, es necesario establecer el indicador de orden (celda F1) segun como se
tengan los nombres dentro del listado: si la mayoria contienen los nombres primero, se coloca 1y
si son los apellidos se coloca 2.

A 8 C D E F G H | J K
Il NVC N .Nomb N.Ape NIT Nombre P} Razon Social Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Otros Nombres

o U el gy

@O0

Si por alguna razén se debe cambiar el indicador de orden, se puede cambiar el contenido de la
casilla F1 y ejecutar de nuevo la estimacién o cambiarlo directamente en las filas que sean
excepcion y tengan orden contrario a la mayoria.

A B c D E F
N/C N.Nomb N.Ape NIT Nombre 1
c 1 2/40750340 ' Juan Pérez Granados 1
C 232234897  Alfonso de Jestis Gimez MNeira | 1
M 1 21811021575 Vision Tecnologica S.A 1

Las casillas en rojo indican que existen mas nombres o apellidos de los normales y que deben
mirarse con detalle para comprobar que el proceso de estimacién haya hecho bien su tarea; este
indicador rojo senala la posibilidad de haber estimado de forma incorrecta los nombres y
apellidos, pues quizds el nimero de apellidos sea mayor al de los nombres o viceversa. Ademas, es
imposible determinar con certeza cuando el primer apellido es compuesto, por ejemplo, Cadavid
de Mora, claramente indica un apellido principal y otro compuesto, pero De La Torre Munoz no es
tan facil de identificar. Este paso requiere de la verificacion manual de los registros que aparezcan
en rojo o de los nombres que tengan orden contrario a la mayoria y el usuario puede hacer los
ajustes necesarios cambiando las columnas B, Co F.
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Los NITs siempre se estiman en base al numero del documento, por lo tanto es importante
verificar que no tengan caracteres especiales como puntos o guiones y ademas que no tengan
incluido el digito de Verificacidn. La Columna A también es susceptible de cambios individuales.

Separar

El dltimo subproceso a realizar es el de separacidn. Su correcto funcionamiento viene determinado
por una buena estimacidn preliminar.

El complemento recorre fila por fila, teniendo en cuenta la estimacion realizada en cada una y
colocando el resultado en las columnas G a K.

De obtener un resultado no deseado, se pueden cambiar los parametros de aquellas filas no
separadas adecuadamente, procurando limpiar (o borrar) los nombres incorrectos y ejecutando de
nuevo el proceso de Separacion.

A 8 e D E {F G H | J K
N/C N.Nomb N.Ape NIT Nombre i) Raz6n Social Primer Apaellido Segundo Apellido Primer Nombre Otros Nombres

C 1 PEREZ GRANADOS JUAR

1
)
4N t 2
5
6

1 GOMEZ NEIRA
1 VISION TECNC

Es importante después de separar, volver a revisar aquellas casillas en rojo y si es necesario hacer
cambios en los nombres separados o en los pardmetros de estimacion individual de forma manual.
Como se habia dicho anteriormente, el indicador de orden se puede cambiar para filas especificas
por ejemplo mirar lo que sucede con la fila 2 y la fila 6 de este listado, tienen orden diferente:

A B > D E F G H | J K

: Ll N/C NNomb N.Ape NIT Nombre i) Razon Social Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Otros Nombres
P2 ic 1 0 P '8 { SRANA JUAN
(3c I |1 . ALFONSO DE JESUS
| 4 [N 1 1 VISION TECHNOL
5 IC 1 1 (3 JUAN
8 |C | 2 JUAN
8
Limpiar

Este botdn elimina el contenido de todas las celdas estimadas y de todos los nombres separados
hasta dejar el listado como en el proceso inicial de Formato.

Para dudas, sugerencia o soporte contactenos en www.visiontecnologica.com
Info@visiontecnologica.com o en el usuario Skype: vtsoporte

Gracias por usar los productos de Visiéon Tecnoldgica S.A.S.
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