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Importación de Datos desde archivo txt a Nómina Windows 

Para importar datos desde un archivo txt al Nómina Windows debe realizar los siguientes pasos: 

Entre al programa Nómina Windows y vaya al módulo “Menú  Mantenimiento” y luego 

selección el menú “Importar  Módulos Varios”. 

Se mostrará la siguiente ventana de Importación de datos: 

 

Figura 1. Ventana de Importación de datos, con opción “Desde datos del Usuario”. 

Indique en el “Origen de  datos de la importación” la opción “Desde datos del Usuario”. 

Además debe seleccionar el módulo que desea importar y el directorio o ruta donde está ubicado 

el archivo txt. 

Una vez indicados todos los datos haga clic en el botón “Continuar”. 

Nota: es importante resaltar que en la opción de importación desde datos del Usuario (archivo 

txt), debe seleccionarse únicamente uno de los módulos listados en las opciones. 

El formato del archivo es el siguiente para  cada uno de los módulos: 

Nota importante: para el caso de Vacaciones y Utilidades deben existir dos archivos, por tal 

razón se muestran dos tablas (“Vacaciones” y “Vacaciones otros” o “Utilidades” y “Utilidades 

otros”), que describen la estructura de cada uno de estos archivos. En ambos casos, sólo debe 

elegir el archivo principal, es decir, en el caso de vacaciones elegirá el archivo “Vacaciones” y el 

sistema, una vez importados los datos de este archivo, buscará de forma automática el archivo 

secundario, “Vacaciones Otros” y procederá a importar los datos contenidos en este. Igual 

comportamiento aplica para el caso del archivo de utilidades. 
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Encabezado del archivo 

El archivo debe tener en sus primeras líneas información importante para el proceso de 

importación, las cuales corresponden a lo siguiente: 

 <ImpExpIGDataName>: identifica el tipo de datos que contiene el archivo, por ejemplo 

Vacacion, Utilidad, etc 

 <ImpExpIGDataCols>: acá se listaran separados por comas los nombres de todos los datos 

que contiene el archivo. Deben estar al menos los campos señalados como obligatorios. 

Recuerde que si se lista x cantidad de datos, la misma cantidad debe contener cada línea 

siguiente del archivo igualmente separados por comas. 

 En los casos de los datos Vacaciones y Utilidades, estos pueden tener otro archivo asociado 

(Opcional) con datos adicionales, en esos casos debe incluirse este identificador, seguido del 

sufijo del archivo. Por ejemplo para Vacaciones, existe el archivo “vacacion.txt” y además el 

archivo “vacacion_otro.txt”, entonces el valor del identificador 

“<ImpExpIGDataChildFiles>” seria “otro”. 

 Al final de cada una de las siguientes tablas se detalla el formato de estas líneas de 

encabezado. 

Estructura de los archivos txt según el tipo de dato 

 Vacaciones  

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

CedulaDeIdentidad PIC X (10) Cédula empleado  X 

TipoDeVacacion Opciones:  
- Normal  
- Fraccionada  

Clase de vacación X 

FechaCausacionDesde PIC 
99/99/9999 

Fecha de inicio del año de servicio a 
cancelar 

X 

FechaCausacionHasta PIC 
99/99/9999 

Fecha final del año de servicio a cancelar X 

FechaDisfruteDesde PIC 
99/99/9999 

Fecha de inicio de disfrute de las vacaciones X 

FechaDisfruteHasta PIC 
99/99/9999 

Fecha final de disfrute de las vacaciones X 

FechaDeReintegro PIC 
99/99/9999 

Fecha en que el trabajador se reincorpora a 
sus actividades  

X 

SalarioPromedioDiario PIC9(13).99 Salario diario promedio para el pago de las 
vacaciones 

X 

SalarioBasicoDiario PIC9(13).99 Salario diario básico X 

SalarioPromedio PIC9(13).99 Salario mensual  promedio para el pago de 
las vacaciones 

X 
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 Vacaciones  

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

SalarioBasico PIC9(13).99 Salario básico mensual X 

DiasHabiles PIC9(13).99 Días hábiles de disfrute a cancelar  

DiaDisfruteAdicional PIC9(13).99 Días hábiles adicionales de disfrute a 
cancelar 

 

DiasDeBono PIC9(13).99 Días de bono vacacional a cancelar  

DiasAdicionalBono PIC9(13).99 Días adicionales de bono a cancelar  

DiasFeriados PIC9(13).99 Cantidad de días feriados entre fecha inicial 
y final de disfrute 

 

DiasSabadosDomingos PIC9(13).99 Cantidad de Sábados y Domingos entre 
fecha inicial y final de disfrute 

 

OtrasAsignaciones PIC9(13).99 Otros rubros de asignación a cancelar en la 
vacación 

 

MontoBonoVacacional PIC9(13).99 Monto a cancelar por días de bono 
vacacional 

 

MontoBonoAdicional PIC9(13).99 Monto a cancelar por días adicionales de 
bono 

 

MontoDiasHabiles PIC9(13).99 Monto a cancelar por días hábiles a 
disfrutar 

 

MontoAdicional PIC9(13).99 Monto a cancelar por días adicionales a 
disfrutar 

 

MontoDiasFeriados PIC9(13).99  Monto a cancelar por días feriados 
contados entre fecha inicial y final de 
disfrute 

 

MontoSabadosDomingos PIC9(13).99 Monto a cancelar por sábados y domingos 
contados entre fecha inicial y final de 
disfrute 

 

RetencionISLR PIC9(13).99 Monto retenido por concepto de ISLR  

SeguroSocial PIC9(13).99 Monto retenido por concepto de SSO.  

ParoForzoso PIC9(13).99 Monto retenido por concepto de RPE  

PoliticaHabitacional PIC9(13).99 Monto retenido por concepto de RPVH.  

OtrasDeducciones PIC9(13).99 Otros montos deducidos en la vacación.  

TotalDevengado PIC9(13).99 Sumatoria de las asignaciones listadas en la 
vacación. 

 

TotalDeducciones PIC9(13).99 Sumatoria de las deducciones listadas en la 
vacación 
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 Vacaciones  

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

NetoApagar PIC9(13).99 Sumatoria de asignaciones menos 
sumatoria de deducciones 

 

AnosDeServicio PIC9(3) Tiempo de servicio en años  

MesesDeServicio PIC9(3) Tiempo de servicio en meses  

DiasDeServicio PIC9(3) Tiempo de servicio en días  

NumeroDeLunes PIC9(3) Número de lunes entre fecha inicial y final 
de disfrute 

 

PreparadaPor PIC X (50)   

RevisadaPor PIC X (50)   

AprobadaPor PIC X (50)   

ContabilizadaPor PIC X (50)   

NoCheque PIC X (20)   

NombreBanco PIC X (50)   

Encabezado del archivo de Vacaciones 

<ImpExpIGDataName>= Vacacion 

<ImpExpIGDataCols>= CedulaDeIdentidad,TipoDeVacacion,FechaCausacionDesde, 
FechaCausacionHasta,FechaDisfruteDesde,FechaDisfruteHasta,FechaDeR
eintegro,SalarioPromedioDiario,SalarioBasicoDiario,SalarioPromedio,Salar
ioBasico,DiasHabiles,DiaDisfruteAdicional,DiasDeBono,DiasAdicionalBono,
DiasFeriados,DiasSabadosDomingos,OtrasAsignaciones,MontoBonoVacaci
onal,MontoBonoAdicional,MontoDiasHabiles,MontoAdicional,MontoDias
Feriados,MontoSabadosDomingos,RetencionISLR,SeguroSocial,ParoForzos
o,PoliticaHabitacional,OtrasDeducciones,TotalDevengado,TotalDeduccion
es,NetoApagar,AnosDeServicio,MesesDeServicio,DiasDeServicio,Numero
DeLunes,PreparadaPor,RevisadaPor,AprobadaPor,ContabilizadaPor,NoCh
eque,NombreBanco  

<ImpExpIGDataChildFiles>= Otro 

 

 Vacaciones Otros    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

CedulaDeIdentidad PIC X (10)  Cédula del trabajador X 

Descripcion PIC X (50)   X 

FechaCausacionHasta PIC 99/99/9999 Fecha final del año de servicio a cancelar X 
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 Vacaciones Otros    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

TipoDeRegistro Opciones:  
- Asignación 
- Deducción  

 X 

Monto PIC9(13).99  
 

Monto a cancelar X 

AplicaParaRPVH Opciones:  
- S 
- N 

 
Si aplica para RPVH 
No aplica para RPVH 

 

AplicaParaISLR Opciones:  
- S 
- N 

 
Si aplica para ISLR 
No aplica para ISLR 

 

AcumulaParaUtilidades Opciones:  
- S 
- N 

 
Si acumula para Utilidades 
No acumula para Utilidades 

 

AcumulaParaPrestacion
es 

Opciones:  
- S 
- N 

 
Si acumula para Prestaciones 
No acumula para Prestaciones 

 

AcumulaParaSalarioNor
mal 

Opciones:  
- S 
- N 

 
Si acumula para Salario Normal 
No acumula para Salario Normal 

 

AcumulaParaINCES Opciones:  
- S 
- N 

 
Si acumula para INCES 
No acumula para INCES 

 

Encabezado del archivo de Vacaciones Otros 

<ImpExpIGDataName>= VacacionOtros 

<ImpExpIGDataCols>= CedulaDeIdentidad,Descripcion,FechaCausacionHasta,TipoDeRegistro, 
Monto,AplicaParaRPVH,AplicaParaISLR,AcumulaParaUtilidades,AcumulaPara
Prestaciones,AcumulaParaSalarioNormal,AcumulaParaINCES 

 

 Adelantos    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

CedulaDeIdentidad PIC X (10) Cédula del trabajador X 

FechaDeLaCausacionDesde PIC 
99/99/9999 

Fecha inicio del año de servicio a cancelar X 

FechaDeLaCausacionHasta PIC 
99/99/9999 

Fecha final del año de servicio a cancelar X 
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 Adelantos    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

FechaDeDisfruteDesde PIC 
99/99/9999 

Fecha de inicio de disfrute de las 
vacaciones 

 

FechaDeDisfruteHasta PIC 
99/99/9999 

Fecha final de disfrute de las vacaciones  

FechaDeReintegro PIC 
99/99/9999 

Fecha en que el trabajador se reincorpora 
a sus actividades 

 

Observacion PIC X (100)    

TipoDeOperacion Los valores son: 

- Adelanto 
 X 

DiasADisfrutar PIC9(3) Días a tomar por anticipado X 

PreparadoPor PIC X (50)    

RevisadoPor PIC X (50)    

AprobadoPor PIC X (50)    

ContabilizadaPor PIC X (50)    

Monto PIC9(13).99 Monto de los días a disfrutar X 

FechaDeLaSolicitud PIC 
99/99/9999  

 X 

DiasSegunPeriodo PIC9(3) Días de vacaciones  que corresponden al 
trabajador según su antigüedad 

X 

Encabezado del archivo de Adelantos 

<ImpExpIGDataName>= Adelanto 

<ImpExpIGDataCols>= CedulaDeIdentidad,FechaDeLaCausacionDesde, 
FechaDeLaCausacionHasta,FechaDeDisfruteDesde,FechaDeDisfruteHasta
,FechaDeReintegro,Observacion,TipoDeOperacion,DiasADisfrutar,Prepar
adoPor,RevisadoPor,AprobadoPor,ContabilizadaPor,Monto,FechaDeLaSo
licitud,DiasSegunPeriodo 

 

 Pagos de Intereses    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

CedulaTrabajador PIC X (10)  Cédula del trabajador X 

PagoODisminucion Los valores son: 
- Disminución 
- Pago 

  

FechaDePago PIC 99/99/9999  Fecha de cancelación X 
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 Pagos de Intereses    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

PeriodoDePagoDesde PIC 99/99/9999  Fecha inicial del periodo que se cancela X 

PeriodoDePagoHasta PIC 99/99/9999  Fecha final del período que se cancela X 

MontoDelPago PIC9(13).99 Monto de intereses cancelados X 

DescripcionDelPago PIC X (100)  X 

Encabezado del archivo de Pago de Intereses 

<ImpExpIGDataName>= PagoIntereses  

<ImpExpIGDataCols>= CedulaTrabajador,PagoODisminucion,FechaDePago,PeriodoDePagoDesde, 
PeriodoDePagoHasta,MontoDelPago,DescripcionDelPago 

 

 Anticipo prestaciones    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

CedulaTrabajador PIC X (10) Cédula del trabajador X 

FechaDeSolicitud PIC 99/99/9999 Fecha en que se solicita el 
anticipo 

 

MontoDelAnticipo PIC9(13).99 Monto otorgado X 

TotalDisponible PIC9(13).99 Capital neto disponible a la fecha 
de solicitud 

 

MontoPrestacionesAlaFecha PIC9(13).99 Capital bruto disponible a la 
fecha de solicitud 

 

TotalAnticipoSolicitado PIC9(13).99 Sumatoria de anticipos otorgados  

TipoPagoOreintegro Los valores son 
- Pago 
- Préstamo 
- Reintegro 

Tipo del registro  

MotivoDelAnticipo Los valores son: 
- Atención Médica 
- Liberación hipoteca 
- Pensión escolar 
- Vivienda 

Razón por la cual se otorga el 
anticipo 

X 
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 Anticipo prestaciones    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

Encabezado del archivo de Anticipos de Prestaciones 

<ImpExpIGDataName>= Anticipo 

<ImpExpIGDataCols>= CedulaTrabajador,FechaDeSolicitud,MontoDelAnticipo,TotalDisponible, 
MontoPrestacionesAlaFecha,TotalAnticipoSolicitado,TipoPagoOreintegro,
MotivoDelAnticipo 

 

 Utilidades    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

CedulaDeIdentidad PIC X (10)  Cédula del trabajador X 

FechaDesde PIC 99/99/9999  X 

FechaHasta PIC 99/99/9999  X 

SueldoPromedioMensual PIC9(13).99 Salario mensual  promedio para el 
pago 

X 

SueldoPromedioDiario PIC9(13).99 Salario promedio diario X 

TipoDeCalculo Los valores son: 
- Por Días fijos 
- Por Cuociente 

  

NumMeses  Meses completos de servicio entre 
fecha desde y hasta 

 

BeneficiosLiquidos PIC9(13).99 Total beneficio a repartir entre los 
empleados 

Si tipo de cálculo 
es cuociente 

Cuociente PIC9(13).99 Factor  Si tipo de cálculo 
es cuociente 

TotalSalariosTrabajadore
s 

PIC9(13).99 Total devengado por todos los 
trabajadores 

Si tipo de cálculo 
es cuociente 

TotalSalariosTrabajador PIC9(13).99 Total devengado por el trabajador en 
el período 

Si tipo de cálculo 
es cuociente 

NoDeDias  Días a cancelar por utilidades Si tipo de cálculo 
es Días fijos 

ImpuestoSobreLaRenta PIC9(13).99 Monto retenido por concepto de ISLR Si tiene 
porcentaje de 
retención en la 

ficha 

MontoINCE PIC9(13).99 Monto retenido por INCES.  
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 Utilidades    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

MontoAdelantos PIC9(13).99 Monto de utilidades dadas en anticipo  

NetoApagar PIC9(13).99 Sumatoria de asignaciones menos 
deducciones 

X 

PorcentajeDeImpuesto  Porcentaje de ISLR aplicable   

MontoUtilidades PIC9(13).99 Total asignaciones X 

PreparadaPor PIC X (50)   

RevisadaPor PIC X (50)    

AprobadaPor PIC X (50)    

ContabilizadaPor PIC X (50)    

NoCheque PIC X (20)    

NombreBanco PIC X (50)    

Encabezado del archivo de Utilidades 

<ImpExpIGDataName>= Utilidad 

<ImpExpIGDataCols>= CedulaDeIdentidad,FechaDesde,FechaHasta,SueldoPromedioMensual, 
SueldoPromedioDiario,TipoDeCalculo,NumMeses,BeneficiosLiquidos,Cuo
ciente,TotalSalariosTrabajadores,TotalSalariosTrabajador,NoDeDias,Impu
estoSobreLaRenta,MontoINCE,MontoAdelantos,NetoApagar,PorcentajeD
eImpuesto,MontoUtilidades,PreparadaPor,RevisadaPor,AprobadaPor,Co
ntabilizadaPor,NoCheque,NombreBanco 

<ImpExpIGDataChildFiles>= Otro 

 

 Utilidades otros    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

CedulaDeIdentidad PIC X (10) Cédula del trabajador X 

Descripcion PIC X (50) Descripción del registro X 

FechaHasta PIC 99/99/9999 Fecha hasta del periodo de utilidad X 

TipoDeRegistro Opciones:  
- Asignación 
- Deducción  

 X 

Monto PIC9(13).99 Monto del registro X 

AplicaParaRPVH Opciones:  
- S 
- N 

 
Si aplica para RPVH 
No aplica para RPVH 
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 Utilidades otros    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

AplicaParaISLR Opciones:  
- S 
- N 

 
Si aplica para ISLR 
No aplica para ISLR 

 

AplicaParaINCES Opciones:  
- S 
- N 

 
Si aplica para INCES 
No aplica para INCES 

 

Encabezado del archivo de Utilidades Otros 

<ImpExpIGDataName>= UtilidadOtros 

<ImpExpIGDataCols>= CedulaDeIdentidad,Descripcion,FechaHasta,TipoDeRegistro,Monto, 
AplicaParaRPVH,AplicaParaISLR,AplicaParaINCES 

 Históricos de Sueldos    

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

Cedula PIC X (10)  Cédula del trabajador X 

SueldoAnterior PIC9(13).99 Monto del sueldo básico X 

SueldoPromedio PIC9(13).99 Monto del sueldo promedio X 

FechaDesde PIC 99/99/9999 Fecha inicio vigencia del sueldo X 

FechaHasta PIC 99/99/9999 Fecha final de vigencia del sueldo  X 

Encabezado del archivo de Histórico de Sueldo 

<ImpExpIGDataName>= HistoricosSueldo 

<ImpExpIGDataCols>= Cedula,SueldoAnterior,SueldoPromedio,FechaDesde,FechaHasta 
 

Nota: Los datos para SueldoAnterior y SueldoPromedio se deben expresar con decimales 

utilizando como separador el carácter punto (.).  Si omite este separador se considerará como 

decimales los dos últimos dígitos del número ingresado. 

Prestaciones Sociales 

La importación de los datos de los trabajadores además puede procesar información de una fecha 

de corte de las prestaciones lo cual llenará la pestaña de la ficha del trabajador. 
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Figura 2. Pestaña de prestaciones en la ficha del trabajador. 

 Prestaciones Sociales   

Campo Formato Descripción 
Campos 

Obligatorios 

Cedula PIC X (10) Cédula empleado X 

FechaDeCorte PIC 99/99/9999  Fecha de Corte de las prestaciones Sociales X 

CantidadDiasBasicos PIC9(13).99   X 

MontoDiasBasicos PIC9(13).99   X 

CantidadDiasAdicionales PIC9(13).99   X 

MontoDiasAdicionales PIC9(13).99   x 

MontoInteresesGanados PIC9(13).99   X 

MontoInteresesCapitalizados PIC9(13).99   X 

MontoAnticipos PIC9(13).99   X 

Nota: Los datos para cantidades y montos se deben expresar con decimales utilizando como 

separador el carácter punto (.).  Si omite este separador se considerará como decimales los dos 

últimos dígitos del número ingresado. 

Este es un ejemplo de como sería el encabezado del archivo txt 

<ImpExpIGDataName>=Prestaciones 

<ImpExpIGDataCols>=CedulaTrabajador,FechaDeCorte,CantidadDiasBasicos,MontoDiasBasicos,CantidadDiasAdi

cionales,MontoDiasAdicionales,MontoInteresesGanados,MontoInteresesCapitalizados,MontoAnticipos 

 

Figura 3. Ejemplo del archivo txt de importación. 


