
INSTRUCTIVO CARGUE DE ARCHIVO PLANO PASIVO 

 

Debe tener en el disco duro o unidad extraíble el archivo de la contaduría en formato 

plano (para este caso separado por comas). 

Estructura del archivo 

El archivo debe estar creado en Excel (guardado como CSV) con las columnas que se 

muestran a continuación: 

 

 

Estas columnas corresponden a: 

 Cedula del funcionario 

 Valor de bonificación 

 Valor de Prima de servicios 

 Valor de Prima de Navidad 

 Valor de Vacaciones 

 Valor Prima de vacaciones 

 Valor Bonificación 

 Valor Prima de recreación 

 Valor Bonificación Quinquenio 

 Valor bonificación por dirección. 

Guardar el archivo en formato separado por comas (CSV). 

 Seleccione el menú Archiv/Guardar como o presione la tecla F12 



 Seleccione en el tipo de archivo CSV 

 

Al mensaje de confirmación que aparece de clic en SI 

 

Ahora su archivo debe aparecer en el explorador de Windows con el logo de Excel un 

tanto modificado como el mostrado en la siguiente figura: 

 

A partir de este momento el archivo puede ser cargado por el modulo diseñado para tal fin. 


