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PASOS PARA REPORTAR LA INFORMACION MEDIANTE ARCHIVO

1. Necesitamos tener como base una plantilla de Excel (ver archivo de ejemplo)
[image: ]
2. Anotamos la información en cada una de las casillas tomándola del pasaporte para que queden los datos tal y como aparece en el documento del extranjero.  
3. [bookmark: _GoBack][image: ]Escribimos los datos en la forma correcta en cada una de las casillas siguiendo el orden estricto y sin eliminar columnas






4. Tipo de información a escribir en cada casilla

Código del hotel: Código asignado por el sistema previa inscripción en el sistema SCH, es el mismo que se anota al momento de ingresar. En esta casilla se escriben solamente números.
Código de ciudad: Código de la ciudad donde se encuentra el establecimiento hotelero. En esta casilla se escriben solamente números. 
Tipo de documento: Se anota el tipo de documento con el cual se presenta el extranjero. Pasaporte (3), cedula de extranjería (5) y documento extranjero (10), este último se aplica para ciudadanos de países miembros de Mercosur y la CAN. En esta casilla se escriben solamente números.
Número de identificación: Es el número del documento que presenta el extranjero, puede ser alfanumérico.
Código nacionalidad: Código de la nacionalidad que tiene el extranjero. En esta casilla se escriben solamente números.
Primer apellido: Se escribe el primer apellido del extranjero. En esta casilla se escriben solamente letras.
Segundo apellido: se escribe el segundo apellido del extranjero, en caso de que el extranjero no tenga el segundo apellido dejamos esta casilla en blanco. En esta casilla se escriben solamente letras.
Nombre del extranjero: Se escribe el nombre o nombres del extranjero, esta información se toma directamente del documento que presente el extranjero. En esta casilla se escriben solamente letras.
Tipo de movimiento: Se escribe el tipo de movimiento del extranjero, entrada o salida. Se escribe únicamente la inicial    E  ó  S.
Fecha del movimiento: Aquí se anota la fecha en la cual se presentó el movimiento del extranjero, ya sea entrada o salida. Se escriben solamente números en el siguiente formato  día/mes/año.
Lugar de procedencia: Se  escribe el lugar de procedencia del extranjero. En esta casilla se escriben solamente números. 
Lugar de destino: Se  escribe el lugar de destino del extranjero. En esta casilla se escriben solamente números.
Fecha de nacimiento: Se escribe la fecha en la que nació el extranjero, dicha información se debe tomar del documento que se presenta por parte del huésped, dicha información se debe escribir solamente números en el siguiente formato:   día/mes/año

5. Una vez tenemos la información correctamente anotada en el formato que se anexa, eliminamos los enunciados o títulos de la información y dejamos únicamente los datos del reporte
[image: ]

	
	






Solo debe quedar la información, ejemplo:
[image: ]




6. Luego escogemos la opción guardar como, y en tipo de archivo escogemos (txt) o texto delimitado por tabulaciones y guardamos.
7. El archivo guardado en TXT, es aquel que el sistema lee, si tratamos de subir otro tipo de archivo o uno que contenga otro tipo de información el sistema genera error o no deja cargar el reporte. 
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