Elaboracidon de planilla

Para la construir de la Planilla Pre-elaborada existen dos opciones que puede seguir, construyendo la planilla desde Excel o desde un
documento de texto.

El siguiente cuadro explica la manera en que se debe de presentar y colocar los caracteres de cada apartado (nimero patronal, periodo, correlativo
de centro de trabajo, etc.)

llustracion 1. Tabla descriptiva de los valores del nuevo formato de planilla (OVISSS)
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Explicacién de los titulos de cada columna de la tabla anterior:

e Correlativo: expresa el orden en que deben de ir ubicados los apartados (uno seguido del otro).

e Descripcion: indica el apartado que debe de colocarse.

e Longitud: es la cantidad de caracteres y ancho que debe tener la celda.

e Tipo de relleno: es el relleno que se colocara en dado caso no se ocupen todos los caracteres disponibles, por ejemplo: si el correlativo del
centro de trabajo es 1 en la planilla se colocara 001 debido a que el relleno es 0.

e Rellenar a la: significa a donde se debera de realizar el relleno, si a la izquierda o derecha.

e Posicidn en la cadena: indica la posicion en la que debe de iniciar el apartado correspondiente debidamente escrito con su relleno (si
aplica) y con la longitud respectiva, ademads expresa también la cantidad de caracteres que debe de poseer cada apartado. Por ejemplo: el
nombre contiene una posicion en la cadena de “27,40” eso significa que debera de empezar en la posicién niumero 27 y podra ocupar 40
caracteres, en caso que ocupen menos se debera de rellenar con espacios en blanco a la derecha (segun la descripcién de la ilustracién 1).

e Ejemplo: se muestra un ejemplo de cdmo se debe de presentar cada apartado.

En caso de utilizar decimales en alguno de los apartados, no se colocara el punto decimal, es decir, que el nimero se escribira sin ninguna
separacidn. Por ejemplo, si el empleado tiene un salario de $ 1000.25 el valor dentro de la planilla se escribird de la siguiente manera: 000100025
tomando en cuenta solo el uso de dos decimales y el formato correspondiente para el apartado.

Para el cddigo de observacion se tiene la siguiente tabla:

Tabla 1. Cédigo de Observacion

Cadigo Observacién
0 Sin cambios con respecto al mes
1 Pagos adicionales
2 Aprendices
3 Pensionados
4 Uso exclusivo del ISSS
5 Incapacidad
6 Retiro de trabajador de la empresa
7 Ingreso o reingreso del trabajador
8 Vacaciones
9 Vacaciones mas pagos adicionales




Codigo Observacion
10 | T.I. Sin cambios con respecto al mes anterior
11 | T.l. Pago de vacaciones
12 | T.l. Con incapacidad
13 | T.l. Pensionado
14 | Planillas Catorcenales y Semanales Fraccionadas
15 | Vacaciones - Salario Mixto
16 | Vacaciones mas pagos adicionales - Salario Mixto
17 | T.l. Pago de vacaciones - Salario Mixto
18 | T.l. Vacaciones mas pagos adicionales
19 | T.l. Vacaciones mas pagos adicionales - Salario Mixto

T.l.: Trabajador Independiente
Elaboracion de la planilla mediante Excel:

llustracion 2. Imagen descriptiva del orden de cada apartado de la planilla en Excel.
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Para el ejemplo que se explica en la ilustracién 1, los datos en Excel quedarian de la siguiente manera:

llustracion 3. Imagen descriptiva de cada apartado de la planilla en Excel.
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Nota: En este caso hubieron apartados en los que no se utilizaron todos los caracteres disponibles, por ende se utiliza el relleno respectivo.

En el caso de que se tengas 2 o mds empleados, la informacidn se presentara de la siguiente manera:
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Luego de tener todos los datos de los empleados ordenados como se ha dicho anteriormente, se guardard el documento de Excel como “Texto

con formato (delimitado por espacios)”.

Ilustracion 4. Imagen descriptiva del procedimiento para guardar el archivo como “Texto con formato (delimitado por espacios)”.
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Después de guardar el archivo, aparecera el cuadro de texto siguiente:

llustracion 5. Imagen del cuadro de texto cuando se guarda el archivo como “Texto con formato (delimitado por espacios)”.

Microsoft Excel

Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como Texto con formato (delimitado por espacios).

:Desea seguir utilizando este formato?

Ayuda

Se tendra que dar clic en “Si” para continuar con el proceso.
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El archivo de Excel que se guardé como “Texto con formato (delimitado por espacios)” tendra este icono:

llustracion 6. Imagen del icono del archivo guardado como “Texto con formato (delimitado por espacios)”.

Para continuar y poder tener el archivo de la planilla pre-elaborada en formato ANSI, se debera de abrir el archivo anterior (“Texto con formato

(delimitado por espacios)”) y guardarse con la codificacion ANSI y con un nombre diferente.

llustracion 7. Imagen del proceso para guardar el archivo con codificacién ANSI.
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Con esto el archivo estara listo para subirse a la OVISSS y poder presentar la planilla.
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llustracion 8. Imagen del icono del archivo guardado
con codificacion ANSI
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Elaboracion de la planilla mediante un bloc de notas:

Se debe de abrir un bloc de notas y comenzar a digitar los datos de los empleados tal como se describe en la ilustracion 1.

llustracion 9. Imagen descriptiva sobre el orden de los apartados en el bloc de notas.
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Para el ejemplo que se explica en la ilustracidn 1, los datos en el bloc de notas quedarian de la siguiente manera:

llustracion 10. Imagen descriptiva del formato de cada apartado de la planilla en el bloc de notas.
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Tipo y posicion de relleno

Cantidad de caracteres

Nota: En este caso hubieron apartados en los que no se utilizaron todos los caracteres disponibles, por ende se utiliza el relleno respectivo.

Cuando sean dos o mas empleados, se debera de ir colocando uno debajo de otro con el mismo formato, como se muestra en la imagen:
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llustracion 11. Imagen descriptiva del formato de cada apartado de la planilla con mas de un empleado en el bloc de notas.

101580012201407001323123212ARGUETA CARLOS ALBERTIO 00029809800000000000000000030080000
101580012201407001231232133BARRIOS JOSE ARMANDO 00029809800000000000000000030080000
101580012201407001112312321ERAZO DE TOBAR, DE LA PAZ 00029809800000000000000000030080000
101580012201407001891232122MO0LINA DE SANCHEZ ZULMA 00029809800000000000000000030080000

El archivo debera de guardarse con codificacién ANSI, como se muestra a continuacion:

llustracion 12. Imagen del proceso para guardar el archivo con codificacion ANSI.
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Tipo: Documentos de texto (*.tid)

A Ocultar carpetas Codificacién: | ANSI

Unicode
Unicode big endian
UTF-8
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Con esto el archivo estard listo para subirse a la OVISSS y poder presentar la planilla.
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Ejemplos de planillas “Texto con formato (delimitado por espacios)” con codificacion ANSI.

Ejemplo 1

101580012201407001323123212ARGUETA CARLOS ALBERTO
101580012201407001231232133BARRIOS JOSE ARMANDO
101580012201407001112312321ERAZO DE TOBAR, DE LA PAZ
101580012201407001891232122MO0LINA DE SANCHEZ ZULMA

00029809€800000000000000000030080000
00029809800000000000000000030080000
00029809800000000000000000030080000
00029809800000000000000000030080000

Ejemplo 2

Bibliografia:

1671580003201408001199580019CASTILLO DUARTE ROSARIO MOLASCO
191580203201408201199630027SANDOVAL ROMAN CELIA YOLANDA
1915800032014082011997681850RELLANA FIGUEROA LUZ EVANGELINA
1915300032014080011997766@6600NZIALEZ HERNANDEZ ELOISA MARLEME
191580803201408001199797557ANGEL MONTANO MARITZA ELIZABETH
169158500093281408081199805021MENENDEZ MARTINEZ, CARLOS EDUARDO
1971580003291408001271518303FIGUEROA GUERRERD MANUEL DE JESUS
1671580003201408001288610924LINARES RAMIREZ CARLOS ALBERTO
19158020320140801292630318FLORES LEMUS ALFREDO ANTONIO
19158000320140800139471332500L0CHO GOCHEZ OSCAR ANTONIO
191580003201408001394726497DELGADD MARTINEZ MAURICIO ALFREDO
191580003201408001485558376PORRAS NAJARRO CARLOS ADALBERTO
191580203201408201574478226EPEDA GODOFREDD
191580003201408201573499547DUARTE VALLE CARLOS
161580003201408001592672480MAGANA ROSALES CORINA MARISOL
18158000320140800159274277IMEJICAND, ESTELA DEL CARMEN VARGAS
197158000320110800167455252300RTEZ VARGAS JOSE FIDEL
161580003201408001684600160LILIAN DEL CARMEN RAMOS NERIO
191580803201408001699783913LINARES SANDOVAL ROSA MIRNA ALDANA

Manual de Servicios En Linea Instituto Salvadorefio del Seguro Social — Estructura de planillas
Recuperado de: https://ovisss.isss.gob.sv/documentos ofivi/estructura.pdf
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