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1. Ingresa al menú  
“Trabajadores” y elige 
la opción “Importar 
datos”,  seleccione la 
opción “Importar datos
de nómina”.  

2. Da clic en “Descargar 
formatos”  la carpeta 
contiene los siguientes 
layout’s: 

a. Cambio de sucursal
b. Faltas
c. Incapacidades
d. ISR
e. Movimientos IMSS
f. Movimientos nómina
g. Trabajadores: ABRE ESTE ARCHIVO 
Y REALIZA EL LLENADO CONFORME LO 
SOLICITA EL DOCUMENTO
h. Archivo en TXT “LÉAME”
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3. Selecciona los siguientes datos: 
 
a. Registro patronal
b. Año
c. Sucursal
d. Nómina
e. Tipo de nómina
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4. Da clic en  “Examinar”, 
selecciona el archivo, 
presiona la opción 
“Cargar”.

Faltas.csv             Cancel
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5. El sistema mostrará la 
información del archivo 
seleccionado, da clic en el 
botón “Importar”.

6. Una vez terminado, el 
sistema te permite realizar 
la  “consulta de los traba-
jadores o realizar una 
nueva carga de archivos”.


