TESORERIA DE
SEGURIDAD SOCIAL

PASOS A SEGUIR PARA TRANSFORMAR UNA NOMINA DE EXCEL A TXT
CARGA MASIVA

1. Orden de las columnas

Numero de Cédula de Identidad (sin puntos)

Fecha (sin ningun tipo de separador /)

Nombre y Apellido

Codigo del Organo

Remuneracion (formato de celdas-nimero y 02 decimales)
Aporte (formato de celdas-nimero y 02 decimales)
Cotizacion (formato de celdas-nimero y 02 decimales)

VVVYVYVYVY

2. Se sombrea cada celda y se le da ancho a la cada columna
9

9

1

YVVVVYVYVY
N~ ©OoN

3. Se sombrea las celdas desde fecha hasta cotizacion (no se sombrea la de Cl)

» Las celdas de Remuneracién, Aporte y Cotizacion (formato de celdas-
namero y 02 decimales)

» Se le da a formato de celdas:

» Personalizada

» Tipo: General

» Se le coloca delante de la palabra General (| ) separador de campos

» EIl mismo se ubica en el teclado en la tecla del lado izqg. del numero 1 (°|)

» Para la celda del Nombre y Apellido (se efectia la misma operacién

anteriormente descrita pero se busca el simbolo @
4. Luego se le da a guardar como: se busca en la parte de los programas (texto
delimitado por espacios)
5. Se verifica en que carpeta fue guardado y antes de abrirlo, se le da a cambio de
nombre y al final se le coloca .txt
6. Finalmente se abre el archivo y ya aparecera convertido en TXT
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