l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Importar trabajadores

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOI-054121

Importar trabajadores te permite agregar de manera rapida y ordenada la informacion de tu personal
directamente desde un archivo de Excel. Este proceso es util para registrar datos laborales y salariales de
varios empleados a la vez, evitando capturas manuales y posibles errores. Se utiliza al incorporar nuevos
colaboradores o al actualizar la informacion existente, asegurando que la ndmina y los registros estén

completos y correctos desde el inicio.

1. Verifica las consideraciones previas

El archivo de Excel se obtiene al instalar el sistema y se encuentra en la siguiente ruta:
C:\Program Files (x86)\Common Files\Aspel\Sistemas Aspel\NOI11.00\Ejemplos

Selecciona trabajadores, donde encontraras datos de ejemplo a considerar para la importacion.

En este archivo, revisa la estructura del encabezado y completa los datos necesarios, como: clave de
trabajador, apellidos, nombre(s), salario diario, sexo, fecha de nacimiento, fecha de alta, IMSS (Instituto
Mexicano del Seguro Social), lugar de nacimiento, CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién), RFC

(Registro Federal de Contribuyentes), calle, colonia, poblacion, codigo postal, entre otros.
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1 |Clave trabajador A. paternc A. materncNombre (s) Salario diario Sexo Fecha de nacimientc Fecha de alta IMSS Lugar de Nacimi CURP RFC

2 |1 Sierra Ruiz Pedro 198.00 M 05/10/1974 01/01/2004 86044714202 [ 10 SIRP741005HJCRZD03 SIRP741005VB7

3|2 Nufiez Judrez Maria del Carmen 198.00 F 01/01/1976 01/01/2017 33090693558 [ 1 NUJM760101HJCXRR02 NUJM760101Q58

4|3 Ortiz. Sanchez  Cynthia F 06/04/1969 31/09/2017 50471678537 [ 5 OISC690406HMNRNY06 OISCE90406EI0

5|4 Pefia Durango  Arturo M 18/06/1975 01/01/2015 15667751109 [ 25 PEDX750618HDFXRR0: PEDX750618Q75

6|5 Reyes Ramos  Mireya F 03/04/1987 15/01/2017 70799649655 [ 30 RERM870403HDFYMRO: RERM870403MI5
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2. Accede a la ruta

Una vez tengas lista la informacion en la plantilla de Excel, abre el sistema y sigue esta ruta: menu
ioh

Trabajadores

Noémina, despliega el submenu de Trabajadores - y selecciona Importar trabajadores.
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3. Utiliza el asistente de importacion

Al abrir el asistente, sigue el procedimiento conforme a las instrucciones que se presentan a continuacion:

Asistente para la impertacion de trabajadores

Bienvenido
L

Archivo de importacion
Formato de la informacion
Caracter separador
Asociacion de la informacicn

Vista preliminar

Bienvenido Este asistente te ayudard a importar |a infarmacidn de un archivo a la base de datos del sistema

Con este asiztente puedes:

- Importar la informacion de los catalogos de la base de datos del sistema
- Azociar la informacidn en tu archiva de importacion a las campos en la base de datos del sistema.

- Crear nuevos registios o actualizar los pa existentes.

Para mayor informacion acerca de la configuracion del archivo de importacion oprime ef botdn de "dpuda’,

Antes de importar, asegdrate de respaldar la base de datos del sistema.

Para continuar, haz clic en el botan "Siguiente".

Configuraciones
O Crear nuewva definicion

Seleccionar una previamente definida |

Anteriar Cancelar Ayuda

« Bienvenida: por defecto, el sistema selecciona esta opcion, ya que al importar trabajadores se

creara una nueva definicion. Haz

. - Siguiente
clic en Siguiente ==
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Asistente para la importacién de trabajadores 23

Bienvenido
L

Bienvenido Este asistente te apudard a importar |a infarmacicn de un archivo a la base de datos del sisterma

Archivo de importacion Coh este asistente puedes:

Formato de la informacion
- Importar la informacidn de los catalogas de la base de datos del sistema
Caracter separador - Aizociar la informacidn en tu aichivo de importacidn a loz campos en la basze de datos del sistema.

- R e - Crear nuevos registros o actualizar los pa existentes.

Vista preliminar 1 o - : & 2 R . ’ 6 i
» Para mayor infarmacidn acerca de la configuracidn del archivo de importacion oprime el botdn de "dpuda’.

a S p e I Aintes de impoitar, asegdrate de iespaldar la baze de datos del sistema.

Fara continuar, haz clic en el batdn "Siguiente”.

Configuraciones

@ Crear nueva definicidn

" Seleccionar una previamente definida |

Anterior

Cancelar Ayuda

« Tipo de archivo: selecciona el formato del documento que vas a importar.

Tipo de archivo

%chivn de texta

Dacumenta @k L

» Ruta del archivo: carga el archivo desde tu equipo haciendo clic en el botén de los tres puntos ***

Asistente para la importacién de trabajadores x|
Archivo de importacion
Bienvenido Ingresa el tipo, el nombre p la localizacidn de tu archiva de importacidn,
Archivo de importacién Selecoiona el tipo de archivo de importacidn
Asociacion de la informacion lipoudelaichivo
| &rchivo de lesto Daocurmenta ML

Vista preliminar

Ruta dzl archiva

Apchivo

Hoja de excel =

Actualizacian

¥ Agregar infarmacion Actualizar informacidn

Aszociacion de la informacidn

O Automética Manual

W La primera fila son nombres de campo
Anteriar Siguiente Cancelar Ayuda

» Actualizacion: elige entre Agregar informacion (para incluir nuevos registros) o Actualizar
informacién (para modificar los datos existentes; los nuevos registros se agregaran
automaticamente).
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Actualizacion

L_[:g.-'i'-.gregar infarmacion it ctualizar informaciore

o Asociacion de la informacidén: determina cémo se vincularan las columnas del archivo de Excel
con los campos del sistema:
o Si eliges automatica, el sistema relacionara las columnas con los campos en el mismo orden
del archivo.
o Si eliges manual, deberas asociar cada columna con el campo correspondiente.

Azociacion de la informacian

M anual

+  La primera fila zon nombres de campo

Importante: si la primera fila de tu archivo contiene los nombres de las columnas, activa la casilla La
primera fila son nombres de campo.

. o Siuient
Haz clic en el botdn Siguiente Siguiente

« Asociacion: vincula cada columna de tu archivo de importaciéon con un campo especifico de la base
de datos del sistema. Para hacerlo, solo debes arrastrar el valor de la columna y soltarlo en el
campo de destino correspondiente. Si hay columnas que no deseas importar, puedes omitirlas
simplemente sin asociarlas.

Asistente para la importacién de trabajadores 2
Asociacion de la informacion
Bienvenido Asocia cada columna de informacion en tu archivo de importacion a un campo de la base de datos del sistema.
Utiliza la muestra de abajo para apudarte & identificar las columnas en el archiva de impartacién
Archivo de importacién Selecciona un campo destino para cada columna en tu archivo de importacion. Para hacer esto arrastra un
walor del archiva de impartacion p suéltalo en el campo desting que le conesponde.
Asociacién de la informacién Si no quieres importar una columna haz clic derecho sobre el campo asociado a dicha columna v haz clic
en |a opcidn "Desasociar'.
Vista preliminar Colurina Walor del archiva | = | Carnpo | Walar asociada ‘ Erlazada | -
Clave trabajadar 1 |y Si |
A, patemo Sierra = |y aPa. Siena Si |=
A matemo Ruiz I ‘f.b A MA - Ruiz Si |
Mombre ) Pedro — ‘Q) NOME... Pedo Si
,-—\ Salario diaria 138 ‘Q) SALA. 198 Si
( Sexn M Oy sEx0 M Si
a S e Fecha de naci.. 05/10/1374 ‘fb FECH.. 08/10/1574 Si
Fecha de alta 01/01.,2004 Q‘n FECH L\\) 01/m/2004 Si
IM55 86044714252 ‘fb M55 86044714252 Si
Lugar dz Naci.. 10 @ LWGa. 10 Si
CURFP SIRPT41005H/CRZD0Z ‘fb CURP  SIRPT4I00BHICR.. S
RFC SIRPF41005VET ‘Q) RFC SIRP741005VBT ]
Calle Arenal #752 ‘fb CALLE  Arenal #752 Si
Paso 3de 4 Colonia Aldeas de Aragin ‘Ib caLo Aldeas de Aragdn Si
Consulta 1de 1 Poblacian Wenustiano Caranza = ‘Q) POBL... Venustiano Caranza  Si 4
P - B i oo -
R
Anterior Cancelar Ayuda

. - o
Haz clic en el boton Siguiente = ="
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Revisa el resumen de los datos que se agregaran o actualizaran, asi como los registros que no se

modificaran.
Asistente para la importacién de trabajadores £
Vista preliminar
Bienvenido Utiliza esta wista preliminar para ver como el asistente de importacidn importara la informacian,
Archivo de importacién Sila vista preliminar muestra entradas con errores, cierra este asistente v repara el archivo de importacidn
antes de proceder. Para obtener mayor detalle de lag entradas tuncadas o con enor, haz doble clic sobre
S 5 = alguna de ellas.
e Wista preliminar del archivo: Trabajadores. zls
e |Estatus| Linea| CLAVE TRABAJADOR & PATERNO |4 MATERMO|NOMERE(S)| SALARID DISRI0|SE]
2 o 21 Sierra Ruiz Pedia 198 M
[x] 3z Nufiez Judrez Mariadel 198 F
[x] 43 Orkiz Sanchez Cynthia F
[x] 54 Pefia Durango Arturg ]
g E5 Reyes Ramos Mirepa F
B 7100 Sanchez Juan M
hg 81m Huerta Libia F
B 9102 Cazares M arizal F
é) Registros a actualizar: 0 EL Registroz a agregar: 3
Entradas que no se
Q ik i & Total de entradas: 8
Guardar la configuracidn
Guardar
Fieporte
Anteriar Cancelar Ayuda
. . .. i Iniciar . , . ..
Finalmente, presiona Iniciar /. ¢, el sistema mostrara un mensaje con el total de movimientos
realizados. Haz clic en OK _ para finalizar.
Information >

o Miamero de movimientos realizados : 2

Nota: te recomendamos consultar como crear o dar de alta trabajadores.

iBuen trabajo! El proceso para importar trabajadores quedé completado correctamente.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

[ satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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