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Este instructivo proporciona instrucciones esenciales para importar datos de empleados 

desde un archivo de texto al sistema de nómina, garantizando un proceso fluido y 

eficiente. Describe los requisitos de formato específicos y las estructuras necesarias para 

el archivo de importación, lo que permite a los usuarios evitar errores comunes.  

Inicio 

Características del formato de importación 

 

• El archivo debe ser creado en formato txt 

• El carácter separador de campos es el tabulador (Tab) 

• Todos los campos son obligatorios. 

• Los campos numéricos no deben llevar separador de millares ni de decimales. Se 

asume que los dos últimos dígitos son los decimales. 

• Los campos código compañía, código tipo de nómina y código del trabajador deben 

rellenarse con ceros a la izquierda hasta completar la longitud del campo dado. 

Estructura del archivo de importación 

1. Así debe ser la estructura del archivo de importación de "Trabajadores". 

 

 

Ejemplo del archivo de importación 

2. Así debe quedar el archivo de importación separado por "Tabulador". 
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Comenzar importación 

3. Haz clic en "Menús - Mantenimiento". 

 

 

4. Haz clic en "Importar - Trabajador". 

 

 

5. Selecciona el tipo de separador de campos (columnas). 
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6. Haz clic para ubicar el archivo de importación de trabajadores. 

 

 

7. Selecciona el archivo "Trabajadores" y haz clic en "Abrir". 

 

 

8. Haz clic en "Continuar" para comenzar la importación de datos. 
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9. Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar". 

 

 

10. Al terminar la importación el sistema mostrará el siguiente mensaje, lee el mensaje y 

haz clic en "Sí" para continuar. 

 

 

Resultado de la importación 

11. Podrás ver el resultado de la importación. 
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Con los pasos descritos anteriormente podrás importar trabajadores desde archivo de 

texto. 

Fin 

 


