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Este proceso permite el cargue masivo de novedades de extras de funcionarios 
para un periodo dado.  
Para realizar el cargue masivo de horas extras, se requiere la creación previa de 
una estructura (formato Excel) que contenga los datos de los funcionarios y las 
horas extras a registrar por cada uno, con la siguiente estructura: 
 

COLUMNA Observación de datos a registrar y 
FUNCIONARIO Número identificación del funcionario (sin 
TIPO_DOCUMENTO_NOV  
TIPO_NOVEDAD  
NUMERO_NOVEDAD Número de planilla – resolución 
FECHA_NOVEDAD  
ESTADO  
JUSTIFICACION  
FECHA_EFECTIVIDAD DD/MM/YYYY: Fecha de efectividad o pago en 
CODIGO_COMPANIA 320 - Código del Ideam 
MES Número: mes en que se causan las horas 
ANO Número:  año en que se causan las horas 
NUMERO_HORAS_125 Número (entero, sin decimales): HORAS AL 
NUMERO_MINUTOS_125 Número (entero, sin decimales): MINUTOS AL 
NUMERO_HORAS_175 Número (entero, sin decimales): HORAS AL 
NUMERO_MINUTOS_175 Número (entero, sin decimales): MINUTOS AL 
NUMERO_HORAS_225 Número (entero, sin decimales): HORAS AL 
NUMERO_MINUTOS_225 Número (entero, sin decimales): MINUTOS AL 
NUMERO_HORAS_275 Número (entero, sin decimales): HORAS AL 
NUMERO_MINUTOS_275 Número (entero, sin decimales): MINUTOS AL 
NUMERO_HORAS_RECARGOS Número (entero, sin decimales): HORAS DE 

RECARGOS NOCTURNOS 

NUMERO_MINUTOS_RECARGOS Número (entero, sin decimales): MINUTOS DE 
RECARGOS NOCTURNOS 

NUMERO_HORAS_200 Número (entero, sin decimales): HORAS AL 
NUMERO_MINUTOS_200 Número (entero, sin decimales): MINUTOS AL 

NOMINA_ADICIONAL 
Número (entero, sin decimales): 
0 - No se liquida en nómina adicional. 
1 - SI  se liquida en nómina adicional. 

 
Una vez creado o diligenciado el archivo en formato Excel con la información de 
las horas extras causadas por los funcionarios, se debe seleccionar la 
información del archivo incluyendo el título y Copiar dicha información. 
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Seguidamente, se abre la aplicación de block de notas y se Pega la 
información seleccionada. 
 
Se debe guardar el archivo, ubicando el directorio asignado para guardar los 
archivos a cargar, en la ruta de Nueva_Nomina\horas_extras, escribiendo 
el nombre del archivo y asignándole la extensión “.dat”, como se ve en la 
siguiente imagen. 
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Se sugiere validar que el archivo a cargar haya quedado en la ruta especificada 
Nueva_Nomina\horas_extras. 
 

 
 
Una vez creado el archivo, se debe ubicar en Perno en la pantalla de Cargar 
Horas Extras, la cual se encuentra en la ruta de menú Recursos Humanos – 
Nomina – Cargar Horas Extras: 
 

 
 
La cual despliega la siguiente pantalla, con los campos:  
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 Nombre Archivo: en esta campo se debe escribir o copiar de manera 
exacta, el Nombre del archivo con extensión .dat, que se creó en el 
servidor (directorio horas_extras) con los datos de las novedades de 
horas extras a cargar de los funcionarios. 
 

 Aceptar: Este botón permite leer el archivo de hora extras y cargar la 
información en pantalla para revisión de los datos de horas extras a 
cargar.  
 
Una vez se oprime este botón, el sistema carga los datos y confirma el 
número de registros cargados. 
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Una vez revisada la información cargada en pantalla, se debe oprimir el botón 
Procesar. 
 

 Procesar: Este botón permite el cargue o la creación de cada una de las 
novedades de horas extras por cada funcionario que aparezca en el 
archivo. De igual manera, registra las novedades para ser liquidadas en 
el periodo. 
 
Al finalizar este proceso, el sistema arroja un mensaje de confirmación 
de cargue total de los registros en novedades e histórico de nómina. 
 
En este momento, ya es conveniente y si se requiere, validar el cargue 
de los datos en la pantalla de Novedades (consultando un funcionario) y 
la liquidación de las horas extras, realizando la liquidación del funcionario 
en la pantalla de Ejecutar Nomina. 
 

 Cancelar: Este botón retorna o cierra la pantalla de Cargar horas extras 
o cancela el proceso de cargue de horas extras mientras no se haya 
dado la instrucción de Procesar el archivo. 
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