
Importación Exportación Actienda

Manual de Importación y Exportación

Actienda
Versión 2.1.0

Exportación

La exportación de datos es una manera que el Actienda ofrece para extraer información 
de sus bases de datos y enviarla a archivos con formatos de tipo texto o Excel para que 
pueda ser analizada o procesada por otros sistemas. El menú de exportación presenta 2 
opciones:

1. Exportación de catálogos 

Para exportar un catálogo, debe elegir primero la opción que desea exportar a través de 
una pantalla similar a la siguiente:

Selección de catálogos
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Cada una de las opciones que se presentan corresponde a uno de los catálogos con que 
cuenta el Actienda para realizar sus funciones. Debe elegir uno por uno los catálogos que 
desea exportar.

Operación

A través de las opciones de este cuadro se puede decidir el tipo de operación que se 
desea exportar para cada registro del catálogo. Las opciones son:

Altas / Cambios
Indicarán al Actienda que el registro que se grabe dentro del archivo de exportación debe 
ser  procesado como una operación de alta  o modificación en el  momento  de que  el 
archivo se importe con las opciones de importación del Actienda que se explicarán más 
adelante.

Si  el  registro  a  importar  ya   existe  y  la  instrucción  es  un  “Alta”  el  registro  solo  se  
modificará. Si el registro a importar no  existe y la instrucción es un “Cambio” el registro 
se dará de alta de forma automática.

Bajas
Indicarán al Actienda que el registro que se grabe dentro del archivo de exportación debe 
ser  procesado  como una  operación  de baja  o  eliminación  en el  momento  de  que  el 
archivo se importe con las opciones de importación del Actienda que se explicarán más 
adelante.

Archivo de exportación

A través de las opciones de este cuadro se puede decidir como grabar datos o registros 
dentro del archivo de exportación que se va a generar. Las opciones son:

Agregar datos al archivo
Esta opción permitirá a agregar más registros a un archivo de exportación en caso de que 
este ya exista por una creación previa del archivo.

Si el  archivo no existe,  este se creará en ese momento  y se comenzarán a agregar 
registros dentro de el.

Remplazar el archivo
Esta opción permitirá  crear  un nuevo archivo de exportación en caso de que este ya 
exista por una creación previa del archivo.

Con  esta  opción  se  asegura  que  el  archivo  de  exportación  no  contenga  información 
previamente guardada y se envíe solo lo que se exporte en ese momento.

Formato de exportación

A través de las opciones de este cuadro se puede decidir con que formato se debe crear 
el archivo de exportación que se va a generar. Las opciones son:
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Formato Texto
Esta opción se denomina “Texto” porque los archivos de este tipo puede ser creados o 
leídos  con el bloc de notas de Windows. 
Al  trabajar con formatos de tipo texto, es muy importante el dato “Carácter separador de 
campos” que se programa en el catálogo de parámetros generales del Actienda, ya que 
con este carácter se separará la información de cada columna de datos en los archivos 
de importación y exportación.

Formato Excel
Esta opción se denomina “Excel” porque los archivos de este tipo puede ser creados o 
leídos  con el programa Excel de Microsoft.

Para efectos de intercambiar información entre varias sucursales que manejen Actienda, 
cualquiera de los 2 formatos ofrece la misma funcionalidad. Usted puede decidir con cual 
de ellos trabajar.

Es posible que algunas versiones de Excel tengan limite en cuanto al número de registros 
que manejan. Si el catálogo a exportar contiene muchos registros, puede ser preferible 
trabajar con el formato de tipo texto.

El  formato  Excel  ofrece  la  ventaja  de que la  información se puede visualizar  de una 
manera más amigable,  aunque los archivos con  formato  Excel  se deben de trabajar 
como una base de datos, esto es, si agrega renglones a la hoja de Excel, al guardarla 
debe definir el rango de renglones que contiene la hoja, esto puede hacerlo a través del 
menú de opciones de Excel: “Insertar / Nombre / Definir”.

Filtros

Este cuadro se habilita solo para la exportación de artículos y a través de él se pueden 
establecer los criterios que se deben considerar para exportar el catálogo de artículos. 
Las opciones que ahí se presenten podrán variar en función a las categorías de artículos 
que se tengan definidas dentro del Actienda.

Al  seleccionar  alguno  de  los  filtros  disponibles,  podrá  elegir  el  rango  de  artículos, 
proveedores o categorías que desea exportar. Con la tecla F2 podrá buscar información 
de acuerdo al filtro seleccionado en ese momento.

Solo Modificados
Esta casilla sirve para indicar al Actienda que solo se deben de exportar aquellos artículos 
que sufrieron alguna modificación desde la ultima vez que se exportaron. 

Si es la primera vez que se exporta, se grabarán dentro del archivo de exportación todos 
los artículos del rango seleccionado. La siguiente vez que se exporte, solo se exportarán 
artículos nuevos o con cambios en su información

Excepciones
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Este botón permite editar una lista de excepciones con las categorías de artículos que no 
se  deben  considerar  al  momento  de  exportar  artículos.  Al  seleccionar  este  botón  se 
desplegará una pantalla que permitirá editar esa lista.

Sucursales

Este cuadro se habilita solo para la exportación de clientes y de artículos y a través de él 
se pueden establecer  los números de sucursal  que se desea incluir  en el  archivo de 
exportación que se genere. Esta información es importante cuando se manejan varias 
sucursales.

Origen
Permite determinar la sucursal de los clientes o de los artículos que se desean exportar, 
cuando en la base de datos se tienen registros de varias sucursales. Esto puede ocurrir 
en la oficina o sucursal concentradora.

Destino
Esta pregunta se habilita solo para la exportación de artículos y permite determinar la 
sucursal  especifica  hacia  donde  va  a  enviarse  la  información,  es  decir,  la  sucursal 
destino.

Con esta opción se puede controlar el número de sucursal hacia donde se desean enviar 
artículos. Si se define un número de sucursal específico, solo esa sucursal podrá recibir la 
información de los artículos que se exporten. Si se desea exportan artículos y que estos 
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puedan  ser  leídos  o  importados  en  cualquier  sucursal,  debe  seleccionar  la  opción 
“TODAS” como sucursal destino.

Exportar

Este botón inicia el proceso de exportación del catalogo seleccionado en ese momento. 
Durante el proceso de exportación, el Actienda mostrará un cuadro en pantalla como el 
que se muestra en la siguiente figura, y dentro del cual se muestra el estatus del proceso 
que se esta ejecutando en ese momento.  Se puede detener el proceso de exportación en 
cualquier momento oprimiendo la tecla Escape.

Los archivos de exportación  que genera el  Actienda para  cada catálogo  ofrecen una 
descripción  que indican con bastante  claridad el  tipo de catálogo  que contienen.  Los 
archivos se grabarán dentro  del  directorio  de exportación que se haya definido en la 
instalación inicial del Actienda. La extensión de los nombres de los archivos puede variar 
entre “txt” para archivos tipo texto ó “xls” para archivos de tipo Excel.

Catálogo Nombre del Archivo
Generales Generales
Definición de categorías DefCategorias
Categorías Categorías
Artículos Articulos-001 (Contiene el numero de sucursal)
Clientes Clientes
Grupos de clientes ClientesGrupos
Usuarios FunUsuarios
Grupos de usuarios FunGrupos
Derechos de usuarios FunDerechos
Funciones de usuarios FunFunciones
Promociones Promociones
Pagos Pagos
Proveedores Proveedores
Costos de Proveedores ProveedoresCosto
Tipos de Movimientos MovimientosTipo
Sucursales Sucursales
Impuestos Impuestos
Impresoras Impresoras
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Motivos de devolución MotivosDevolucion
Cuentas contables CuentasContables
Corridas Corridas
Excepciones para importar artículos ExcepcionesImportacion
Importaciones automaticas ImportaciónAutomática

2. Exportación de Movimientos

Para  exportar  catálogos  de  movimientos,  debe  elegir  primero  la  opción  que  desea 
exportar a través de una pantalla similar a la siguiente:

Selección de catálogo

Cada una de las opciones que se presentan corresponde a uno de los catálogos de 
movimientos en donde el Actienda guarda sus movimientos diarios. Debe elegir uno por 
uno los movimientos que desea exportar.

Filtros
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A través de las opciones de este cuadro se puede decidir el contenido que deben de tener 
los archivos de exportación de movimientos que se generen.

Sucursal
Permite determinar el número de sucursal que se debe de considerar para efectuar la 
exportación. Esto es de utilidad principalmente para la oficina o sucursal concentradora 
de información del Actienda. 

Fechas Inicial y Final
Estos datos permiten determinar  el  rango de fechas que se debe de considerar  para 
efectuar  la  exportación.  El  Actienda  sugerirá  inicialmente  estas  fechas  en  base  a  la 
información que se encuentre disponible dentro de la base de datos y podrá cambiarse de 
acuerdo a sus necesidades.

Tipo Movimiento
Este  filtro  se  habilita  solo  para  la  opción  de  exportar  “Movimientos   de inventario”  y 
permite  decidir  el  tipo  de movimiento  que  se  desea  exportar.  Puede  elegir  la  opción 
“TODOS” para exportar todos los movimientos que se hayan realizado en el rango de 
fechas seleccionado.

Cajero
Este filtro se habilita solo para la opción de exportar “Cortes de cajeros” y permite decidir  
el  cajero  del cual desea exportar  movimientos.  Puede elegir  la opción “TODOS”  para 
exportar  todos  los  cajeros  que  hayan  realizado  operaciones  en  el  rango  de  fechas 
seleccionado.

Archivo de exportación

A través de las opciones de este cuadro se puede decidir como grabar datos o registros 
dentro del archivo de exportación que se va a generar. Las opciones son:

Agregar datos al archivo
Esta opción permitirá a agregar más registros a un archivo de exportación en caso de que 
este ya exista por una creación previa del archivo.

Si el  archivo no existe,  este se creará en ese momento  y se comenzarán a agregar 
registros dentro de el.

Remplazar el archivo
Esta opción permitirá  crear  un nuevo archivo de exportación en caso de que este ya 
exista por una creación previa del archivo.

Con  esta  opción  se  asegura  que  el  archivo  de  exportación  no  contenga  información 
previamente guardada y se envíe solo lo que se exporte en ese momento.

Formato de exportación

A través de las opciones de este cuadro se puede decidir con que formato se debe crear 
el archivo de exportación que se va a generar. Las opciones son:

Formato Texto

___________________________________________________________________________________________________
7 / 13 



Importación Exportación Actienda

Esta opción se denomina “Texto” porque los archivos de este tipo puede ser creados o 
leídos  con el bloc de notas de Windows. 

Formato Excel
Esta opción se denomina “Excel” porque los archivos de este tipo puede ser creados o 
leídos  con el programa Excel de Microsoft.
Para efectos de intercambiar información entre varias sucursales que manejen Actienda, 
cualquiera de los 2 formatos ofrece la misma funcionalidad. Usted puede decidir con cual 
de ellos trabajar.

Es posible que algunas versiones de Excel tengan limite en cuanto al número de registros 
que manejan. Si el catálogo a exportar contiene muchos registros, puede ser preferible 
trabajar con el formato de tipo texto.

El  formato  Excel  ofrece  la  ventaja  de que la  información se puede visualizar  de una 
manera más amigable,  aunque los archivos con  formato  Excel  se deben de trabajar 
como una base de datos, esto es, si agrega renglones a la hoja de Excel, al guardarla 
debe definir el rango de renglones que contiene la hoja, esto puede hacerlo a través del 
menú de opciones de Excel: “Insertar / Nombre / Definir”.

Exportar

Este botón inicia el proceso de exportación del catalogo seleccionado en ese momento. 
Durante el proceso de exportación, el Actienda mostrará un cuadro en pantalla como el 
que se muestra en la siguiente figura, y dentro del cual se muestra el estatus del proceso 
que se esta ejecutando en ese momento.  Se puede detener el proceso de exportación en 
cualquier momento oprimiendo la tecla Escape.

Los archivos de exportación que genera el Actienda para cada movimiento ofrecen una 
descripción  que indican con bastante  claridad el  tipo de catálogo  que contienen.  Los 
archivos se grabarán dentro  del  directorio  de exportación que se haya definido en la 
instalación inicial del Actienda. La extensión de los nombres de los archivos puede variar 
entre “txt” para archivos tipo texto ó “xls” para archivos de tipo Excel.

Catálogo de Movimientos Nombre del Archivo
Movimientos de inventario MovMaestro-001 (Contiene el numero de sucursal)
Pedidos Pedidos-001-11  Contiene  el  número  de  sucursal  y 

puede contener también el número del pedido.
Cortes de caja Cortes-001( Contiene el numero de sucursal)
Cuantas por Cobrar de Clientes ClienteCobrarDetalle-001  (Contiene  el  numero  de 
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sucursal)
Operaciones de Clientes 
Frecuentes

ClientesFrecuentes-001  (Contiene  el  numero  de 
sucursal)

Cambio de costos y precios CostosPrecios-001 (Contiene el número de sucursal)
Conteos de inventario Conteos-001 (Contiene el número de sucursal)
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Importación

La importación de datos es una manera alterna que el Actienda ofrece para mantener 
actualizada la información de los diferentes catálogos que el sistema maneja. El menú de 
importación presenta 2 opciones:

1. Importación de catálogos 

Para importar un catálogo, debe elegir primero la opción que desea importar a través de 
una pantalla similar a la siguiente:

Selección del catálogo

Cada una de las opciones que se presentan corresponde a uno de los catálogos con que 
cuenta el Actienda para realizar sus funciones. Debe elegir uno por uno los catálogos que 
desea importar.
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Nombre del archivo a importar

La importación de datos se lleva a cabo a través de archivos especiales que se generan a 
través de las opciones de exportación explicadas anteriormente.

Los archivos  de importación  de catálogos  pueden  tener  cualquier  nombre  y estar  en 
cualquier  directorio,  pero  por  facilidad  se  sugiere  seguir  la  convención  de  nombres 
mencionada anteriormente en la sección de exportación de catálogos de este manual.

Excepciones

Este  botón  se  habilita  solo  al  seleccionar  la  importación  del  catálogo  de  artículos  y 
permite editar una lista de excepciones con las categorías de artículos que no se deben 
considerar al momento de importar artículos.

Importar

Este botón inicia el proceso de importación del catalogo y archivo seleccionado en ese 
momento. Durante el proceso de importación, el Actienda mostrará un cuadro en pantalla 
como el que se muestra en la siguiente figura, y dentro del cual se muestra el estatus del 
proceso que se esta  ejecutando en ese momento.   Se puede detener  el  proceso de 
importación en cualquier momento oprimiendo la tecla Escape.

___________________________________________________________________________________________________
11 / 13 



Importación Exportación Actienda

2. Importación de Movimientos

Para  importar  un catálogo  de movimientos,  debe  elegir  primero  la  opción  que  desea 
importar a través de una pantalla similar a la siguiente:

La diferencia entre la importación de movimientos y la importación de catálogos explicada 
anteriormente,  es  que  los  catálogos  de  movimientos  contienen  información  que  va 
creciendo o modificándose conforme se llevan a cabo operaciones de venta o entradas y 
salidas al inventario.
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Selección del catálogo

Cada una de las opciones que se presentan corresponde a uno de los catálogos con que 
cuenta el Actienda para realizar sus funciones. Debe elegir uno por uno el movimiento 
que desea importar.

Nombre del archivo a importar

La importación de movimientos se lleva a cabo a través de archivos especiales que se 
generan a través de las opciones de exportación explicadas anteriormente.

Los archivos de importación de movimientos pueden tener cualquier nombre y estar en 
cualquier  directorio,  pero  por  facilidad  se  sugiere  seguir  la  convención  de  nombres 
mencionada anteriormente en la sección de exportación de movimientos de este manual.

Importar

Este botón inicia el proceso de importación del catalogo y archivo seleccionado en ese 
momento. Durante el proceso de importación, el Actienda mostrará un cuadro en pantalla 
como el que se muestra en la siguiente figura, y dentro del cual se muestra el estatus del 
proceso que se esta ejecutando en ese momento.  

Se puede detener el proceso de importación en cualquier momento oprimiendo la tecla 
Escape.

Si  se  importa  un  mismo  archivo  de  movimientos  2  ó  mas  veces,  el  Actienda  solo 
actualizará la información importada, es decir, no se duplican los datos del archivo que se 
importe.
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