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Antes de comenzar a utilizar esta herramienta es importante que su licencia de office se 
encuentra activada ya que la herramienta a utilizar es Excel para poder realizar la carga de los 
datos. 
 
Para poder acceder a la herramienta diríjase a la carpeta del sistema, normalmente se encuentra 
en C:\ADS-ADMINISTRIVO, una vez encontrada la carpeta se buscará una aplicación que se llama 
‘ImportarDatosAdministrativo’. 
 
Si el archivo no se encuentra en la carpeta lo puede descargar de la siguiente liga: https://ads-
veracruz.com.mx/archivero/Utilerias/Administrativo/ImportarDatosAdministrativo.exe  
Recuerde que una vez descargada la aplicación debe colocarla en la carpeta del sistema para su 
correcto funcionamiento. 
 

 
 
 
 
 

https://ads-veracruz.com.mx/archivero/Utilerias/Administrativo/ImportarDatosAdministrativo.exe
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Al dar doble clic sobre la aplicación nos mostrara la siguiente ventana: 
 

 
                 Como se observa la aplicación permite la carga de la siguiente información: 

 CLIENTES.- Se utiliza para cargar la información del catálogo de clientes. 

 PROVEEDORES.- Se utiliza para cargar la información del catálogo de proveedores. 

 PRODUCTOS.- Se utiliza para cargar la información del catálogo de productos. 

 KITS/RECETAS.- Se utiliza para cargar la información del catálogo de kits. 

 EMPLEADOS.- Se utiliza para cargar la información del catálogo de empleados. 

 ACTUALIZA COSTOS.- Muestra el listado de productos para que pueda modificar el costo, 
IVA, IEPS y precio. 

 UBICACIONES.- Se utiliza para actualizar la ubicación de productos. 

 PROVEEDORES-PRODUCTOS.- Se utiliza para cargar la información del catálogo de 
proveedores productos. 

 
Para utilizar la aplicación se tiene que seguir el orden de los números que tiene la imagen de arriba 
1.- Al dar clic en el botón de ‘Plantilla’ nos mostrara un archivo de Excel con la información que 
tenemos que llenar. 
2.- Una vez llenada la información y guardado el archivo daremos clic en el botón ‘Buscar’, aquí 
cargaremos los datos a importar. 
3.- Ya cargados los datos en la aplicación se dará clic en el botón ‘Verificar’, esto realizara un 
proceso para validar que la información de la plantilla este correcta. 
4.- Terminado el proceso de validación daremos clic en el botón ‘Guardar’, aquí comenzara a 
grabar la información en nuestro sistema. Este proceso tardara dependiendo de la cantidad de 
información que se esté procesando, es importante que no cierre la aplicación mientras dura este 
proceso. 
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A continuación se explicara la estructura de cada una de las plantillas que la aplicación genera.  
Es importante que sigan los lineamientos que se explican para un correcto funcionamiento de la 
aplicación. 

 

PLANTILLA CLIENTES 
 

 
 
 
NOMBRE.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica el nombre 

del cliente. 

APELLIDO PATERNO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica 

el apellido paterno del cliente. 

APELLIDO MATERNO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se 

indica el apellido materno del cliente. 

RAZON SOCIAL.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 80 caracteres, aquí se indica la 

razón social del cliente, esta información no se debe repetir. 

RFC.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica el RFC del 

cliente, esta información no se debe repetir. 

DIRECCION.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 180 caracteres, aquí se indica la 

dirección del cliente. 

COLONIA.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 50 caracteres, aquí se indica la colonia 

del cliente. 

CP.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 8 caracteres, aquí se indica el código postal 

del cliente. 

CIUDAD.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 25 caracteres, aquí se indica la ciudad 

del cliente. 
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ESTADO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica el estado 

del cliente. 

TELEFONO.- Campo opcional de tipo numérico de un máximo de 25 caracteres, aquí se indica el 

teléfono del cliente. 

CELULAR.- Campo opcional de tipo numérico de un máximo de 25 caracteres, aquí se indica el 

celular del cliente. 

EMAIL.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 200 caracteres, aquí se indica el correo 

electrónico del cliente. 

CONDICION PAGO.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se indica la condición de pago del 

cliente, los posibles valores son ‘CREDITO’ o ‘CONTADO’ 

NOMBRE CONTACTO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 200 caracteres, aquí se 

indica el nombre de la persona de contacto del cliente. 

DOMICILIO CONTACTO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 200 caracteres, aquí se 

indica la dirección de la persona de contacto del cliente. 

TELEFONO CONTACTO.- Campo opcional de tipo numérico de un máximo de 50 caracteres, aquí se 

indica el teléfono de la persona de contacto del cliente. 

PAQUETERIA.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 100 caracteres, aquí se indica el 

nombre de la paquetería del cliente. 

PAIS.- Campo opcional para indicar la clave del país del cliente, por ejemplo MEX. 

CLAVE ESTADO.- Campo opcional te tipo texto de un máximo de 100 caracteres, se utiliza para 

indicar la clave del estado cuando el país es diferente de MEX. 

NUMREGIDTRIB.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 40 caracteres, se utiliza para 

indicar un tipo de RFC cuando el cliente es del extranjero.  
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PLANTILLA PROVEEDORES 
 

 
 
 
NOMBRE.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica el nombre 

del proveedor. 

RAZON_SOCIAL.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica la 

razón social del proveedor, esta información no se debe repetir. 

RFC.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica el RFC del 

proveedor, esta información no se debe repetir. 

DIRECCION.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 50 caracteres, aquí se indica la 

dirección del proveedor. 

CP.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 8 caracteres, aquí se indica el código postal 

del proveedor. 

CIUDAD.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica la ciudad 

del proveedor. 

ESTADO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica el estado 

del proveedor. 

TELEFONO.- Campo opcional de tipo numérico de un máximo de 25 caracteres, aquí se indica el 

teléfono del proveedor. 

EMAIL.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica el correo 

electrónico del proveedor. 
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CONDICION_PAGO.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se indica la condición de pago del 

proveedor, los posibles valores son ‘CREDITO’ o ‘CONTADO’ 

LIMITE_CREDITO.- Campo obligatorio de ti decimal, aquí se indica el límite de crédito del 

proveedor en caso de tener la condición de pago de CREDITO. Si el proveedor es de CONTADO 

colocar el valor 0 

PLAZO.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el plazo de días de pago del proveedor 

en caso de tener la condición de pago de CREDITO. Si el proveedor es de CONTADO colocar el valor 

0. 
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PLANTILLA PRODUCTOS 
 

 
 
 
CLAVE_PRODUCTO.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 18 caracteres, aquí se 

indica la clave del producto, debe ser única para cada producto del sistema. 

CODIGODEBARRAS.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica 

el código de barras del producto, en caso de llenarlo debe tener cuidado de no repetirlo con otro 

producto. Si no lo va a utilizar dejar el campo vacío. 

CLAVEPRODUCTOPROVEEDOR.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 30 caracteres, 

aquí se indica la clave del producto que utiliza el proveedor. 

PROVEEDORHABITUAL.- Campo opcional de tipo numérico, aquí se indica la clave que tiene el 

proveedor en el sistema, en caso de no llenarlo colocar el valor 0. 

GRUPO.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica el nombre 

del grupo al que pertenece el producto. 

DESCRIPCION.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 180 caracteres, aquí se indica la 

descripción del producto, debe ser única para cada producto del sistema. 

MEDIDA.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 3 caracteres, aquí se indica la clave 

de la unidad de medida del producto. 

UBICACION.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 5 caracteres, aquí se indica la 

clave de la ubicación del producto. 

DIVISION.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 30 caracteres, aquí se indica el 

nombre de la división al que pertenece el producto. 

MARCA.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica el 

nombre de la marca al que pertenece el producto. 
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TIPOPRODUCTO.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 30 caracteres, aquí se indica 

el tipo del producto. Los posibles valores son ‘INVENTARIO’, ‘SERVICIO’, ‘KIT’, ‘RECETA’. El valor 

normal es ‘INVENTARIO’. 

USOPRODUCTO .- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 30 caracteres, aquí se 

indica el uso del producto. Los posibles valores son ‘VENTA’, ‘MAT. PRIMA’, ‘RENTA’, ‘AMBOS’. El 

valor normal es ‘VENTA’. 

CLASIFICACION.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 10 caracteres, aquí se indica la 

clasificación a la que pertenece el producto. 

CLAVESAT.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 10 caracteres, aquí se indica la clave 

SAT del producto. 

FRACCION ARANCELARIA.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 10 caracteres, aquí se 

indica la clave de la fracción arancelaria del producto. Si no lo va a utilizar dejar el campo vacío. 

CANTIDAD ARANCEL.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica la cantidad de la 

fracción arancelaria, en caso de no utilizarlo colocar el valor 0. 

EXISTENCIA.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica la existencia del producto, este 

es un valor importante ya que el sistema crea un toma física con la existencia que se coloque en 

este campo, en caso de no utilizarlo colocar el valor 0. 

STOCK MAXIMO.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el stock máximo del 

producto, si no se utiliza colocar el valor 0. 

STOCK MINIMO.-  Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el stock mínimo del 

producto, si no se utiliza colocar el valor 0. 

DESCUENTO.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el porcentaje de descuento que 

tiene el producto, solo se utiliza para el cálculo de la utilidad del producto. Si no se utiliza colocar 

el valor 0. 

COSTO.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el costo del producto, debe ser mayor 

a 0. 

IVA.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el porcentaje de IVA que tiene el 

producto, los valores permitidos son 0 o 16. 

IEPS.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el porcentaje de IEPS que tiene el 

producto, en caso de no utilizarlo colocar el valor 0. 

PRECIO PUBLICO.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica el precio del producto, debe 

ser mayor a 0. En caso de manejar más precios en el sistema la plantilla le generara tantas 

columnas como precios tenga dados de alta.  
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PLANTILLA KITS/RECETAS 
 

 
 
 
KIT/RECETA.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se colocara el nombre del producto que este 

dado alta previamente, el producto debe de ser de tipo KIT o RECETA 

PRODUCTO.-  Campo obligatorio de tipo texto, aquí se colocara el nombre del producto que esta 

dado de alta en el sistema, el producto debe de ser de tipo INVENTARIO o SERVICIO. 

CANTIDAD.-  Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se colocara la cantidad del producto que 

contiene el kit, el valor debe ser mayor a 0. 
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PLANTILLA EMPLEADOS 
 

 
 
 
NOMBRE.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica el 

nombre del empleado. 

APELLIDOPATERNO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica 

el apellido paterno del empleado. 

APELLIDOMATERNO.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica 

el apellido materno del empleado. 

DIRECCION.- Campo opcional de tipo texto de un máximo de 50 caracteres, aquí se indica la 

dirección del empleado. 

TELEFONO.- Campo opcional de tipo numérico de un máximo de 25 caracteres, aquí se indica el 

teléfono del empleado. 

EDAD.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se indica la edad del empleado, en caso de no 

utilizarlo colocar el valor de 0. 

USUARIO.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 60 caracteres, aquí se indica el 

nombre del usuario del empleado, este valor debe ser único para cada empleado.  

PASSWORD.- Campo obligatorio de tipo texto de un máximo de 20 caracteres, aquí se indica la 

contraseña del empleado. 

 



IMPORTAR DATOS ADS-ADMINISTRATIVO 
 

PLANTILLA DE UBICACIONES 
 

 
 
 
PRODUCTO.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se coloca la clave del producto que se desea 

actualizar. 

ALMACEN.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se coloca el nombre del almacén en donde se 

desea modificar la ubicación. 

UBICACIÓN.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se coloca la clave de la ubicación que se 

actualizar en el producto. 
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PLANTILLA PROVEEDORES PRODUCTOS 
 

 
 
 
PROVEEDOR.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se coloca la razón social del proveedor. 

PRODUCTO.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se coloca la descripción del producto. 

CLAVE.- Campo obligatorio de tipo texto, aquí se coloca la clave del producto que maneja el 

proveedor. 

DESCUENTO.-  Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se coloca el porcentaje de descuento que 

da el proveedor para el producto, en caso de no tenerlo colocar el valor 0.  
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PLANTILLA ACTUALIZA COSTOS 

 

 
Producto.- Campo numérico donde se muestra la clava interna del producto. Este valor no se debe 

modificar. 

Clave_Producto.- Campo de tipo texto donde se muestra la clave del producto. Este valor no se 

debe modificar. 

Descripcion.- Campo de tipo texto donde se muestra la descripción del producto. Este valor no se 

debe modificar.  

Grupo.- Campo de tipo texto donde se muestra el nombre del grupo al que pertenece el producto. 

Este valor no se debe modificar. 

Costo_Actual.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se coloca el costo del producto, debe ser 

mayor a 0. 

Iva.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se coloca el porcentaje de IVA del producto, debe 

tener uno de los siguientes valores: 0, 6, 16. 

Ieps.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se coloca el porcentaje de IEPS del producto, en 

caso de no utilizarlo colocar el valor 0. 

PRECIO PUBLICO.- Campo obligatorio de tipo numérico, aquí se coloca el precio del producto, 

debe ser mayor a 0. En caso de tener más precios dados de alta en el sistema la plantilla le 

mostrara tantas columnas como precios tenga dados de alta.  

NOTA: Los demás “PRECIO” fueron añadidos para un ejemplo. 


