
Formato de importación de
clientes
El formato de importación de clientes permite registrar múltiples clientes de forma
simultánea en el sistema, a través de un archivo en formato Excel estructurado
correctamente.

Para realizar la importación masiva, es necesario diligenciar el archivo con los
siguientes campos:

Campos requeridos:
Nombre completo: puede ingresarse en una sola celda o separarse en dos
columnas (Nombre y Apellido).
Número de identificación: debe ser un valor numérico único por cliente.
Tipo de identificación: debe corresponder a uno de los siguientes códigos válidos:

PA: Pasaporte
TI: Tarjeta de Identidad
CC: Cédula de Ciudadanía
RC: Registro Civil
NI: NIT
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Campos opcionales:
Fecha de nacimiento (en formato AAAA-MM-DD , por ejemplo: 1980-12-31 )
Teléfono

Dirección

Observaciones

País

Ciudad

Una vez completado el archivo con los datos en el formato correcto, podrá ser cargado
directamente desde el módulo de clientes. El sistema validará automáticamente la
estructura y los campos requeridos antes de procesar la importación.

Aquí puedes descargar el formato de importación de clientes
en Excel:
FMT 0025 - FORMATO DE IMPORTACIÓN DE CLIENTES.xlsx

 

⚠️ Todos los campos opcionales pueden dejarse vacíos sin afectar la
carga del archivo. Sin embargo, se recomienda completarlos para
mantener registros más completos y facilitar gestiones futuras.
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