INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

DIRECCION DE APORTE OBRERO PATRONAL
SECCIÓN : DISKETTE
PROCESOS PARA EL PAGO MAGNÉTICO = DISKETTE  DE LAS PLANILLAS DE APORTE.

1° Paso: Abrir MICROSOFT EXEL – Archivo Disquette. –  EN HOJA DATOS
2° Paso: Cargar los datos que pide en la planilla (N° PATRONAL – N° ASEGURADO – C.I.N° - APELLIDOS – NOMBRES – CATEGORIA :EMPLEADO / OBRERO – DIAS TRABAJADOS – SALARIO IMPONIBLE en el IPS. – MES / AÑO DE PAGO – CODIGO DE ACTIVIDAD – SALARIO REAL PERCIBIDO EN LA EMPRESA) los mismos no deben estar separados por: punto – coma – barra espaciadora – tabulador – etc. 
3° Paso: Una vez cargado todos los datos se procede a : GRABAR DATOS que se 
encuentra a lado del ítems de datos en la parte inferior del lado izquierdo del programa en la hoja GRABAR DATOS.
4° Paso: Ir a la opción : ARCHIVO.






GUARDAR COMO:





-
NOMBRE DEL ARCHIVO: a elección






-
GUARDAR COMO TIPO: TEXTO CON FORMATO ( DELIMITADO POR ESPACIOS).






-
GUARDAR

5° Paso: Les saldrán varios mensajes presione : ACEPTAR y luego SI .

6° Paso: Fin del proceso.  

OBSERVACIÓN : “EL DISKETTE DEBERA CONTENER UN SOLO ARCHIVO.”
