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PROCEDIMIENTO PARA IMPORTACION DE EMPLEADOS 
 

El presente documento detalla el procedimiento correcto para la importación de empleados.  
 

 
1. Ubicación en el Menú y presentación del programa 

 
El proceso de importación de empleados se encuentra en la siguiente  opción 
de menú:  

•  Nomina / Saldos Iniciales / Maestros Básicos / Empleados 
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Presentación  
 

 
 

2. Requisitos  
Antes de realizar el proceso de importación de empleados se debe tener el 
archivo plano que contiene los registros a importar y que debe cumplir 
estrictamente con la estructura entregada en el documento ESTRUCTURA  
ARCHIVO PLANO IMPORTACION EMPLEADOS”. 
 

3. Procedimiento 

•  “Cargar” el archivo plano con los registros de empleados, para lo cual se 
debe utilizar el botón Examinar, el cual nos permite ubicar el archivo a 
leer como lo muestra la siguiente imagen:  
 

 
 
 
Nos abre la ventana “Carga de archivos” donde se puede ubicar la 
carpeta y el archivo:  
 



 
 

 

 3 

Investigación & Desarrollo 

 

 
 
Se ubica la carpeta, se selecciona el archivo y se presiona el botón Abrir. 
Despues de esta acción, la forma nos muestra en el “campo nombre del 
archivo”,  la ubicación y nombre del archivo a leer:  
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•  Lectura del archivo plano y pre-validaciones:  
Al presionar el botón “Leer archivo plano”… 

 
 
… el programa realiza una pre-validacion de los datos, determinando si 
hay lineas vacias y valores que deben ser numéricos.  
 
Si existen problemas en la prevalidación, se muestra la siguiente ventana 
explicando el error, en número de la linea, la identificacion del campo, la 
posición inicial y final dentro de la línea asi como también indicando el 
tipo de error:  
 

 
 
Esta es la ventana de errores de importación que se realiza en la pre-
validación del archivo plano de empleados. 



 
 

 

 5 

Investigación & Desarrollo 

 

 
Si el archivo plano cumple con la prevalidación efectuada, 
inmediatamente carga la información de todos los registros en la pestaña 
“Total Registros” donde se puede observar todos los registros con todos 
sus campos de empleados:  
 
 

 
 
Si la información es correcta, se pueden seleccionar los registros a 
procesar, uno por uno o de manera total … 
 



 
 

 

 6 

Investigación & Desarrollo 

 

 
Después de seleccionado los registros a procesar, se debe realizar la 
validación de los mismos, mediante el boton “Validar registros”… 
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El sistema realizara la validación de los registros seleccionados y 
presentara en la pestaña “Registros validos” todos los registros que han 
cumplido con la estructura y que contienen información correcta para la 
importación de empleados; asi como tambien en la pestaña “Registros 
no validos” todos aquellos registros que no cumplen con la estructura o 
que la información contenida no es correcta:  
 

 
 
Esta información tambien puede ser expotada a excel para una mejor 
lectura de los errores informados. 
 
 
 
 
 
 
Si los registros cumplen con todas las validaciones, se presentan en la 
pestaña “Registros validos” 
 



 
 

 

 8 

Investigación & Desarrollo 

 

 
 
Para procesar los registros validos, se deben seleccionar y presionar el 
botón “Procesar registos” 
 

 
 
 
 
 
Al terminar el proceso de importación, se puede consultar en el maestro 
de empleados… 
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