)SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Importar faltas

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Importar faltas
https://www.youtube.com/watch?v=17Q2XBKo4mA

ID del tutorial: SATA-NOI-057326

Importar faltas facilita el registro de ausencias de varios trabajadores al mismo tiempo mediante archivos
como Excel, XML o TXT. Este proceso resulta util cuando se requiere capturar o actualizar informacién de
forma masiva, ya que ayuda a evitar registros manuales repetitivos, reduce posibles errores y mantiene la

informacién de la nébmina organizada y actualizada en el sistema.
A continuacion, realiza el siguiente proceso:
1. Prepara y verifica la estructura de la plantilla

Para que el sistema pueda importar correctamente un archivo en formato Excel, XML o TXT, es

fundamental que respete la estructura establecida.

Puedes consultar ejemplos de plantillas en la siguiente ruta de tu equipo:
C:\Program Files (x86)\Common Files\Aspel\Sistemas Aspel\NOI11.00\Ejemplos
Estos archivos te servirdn como guia para crear tu propia plantilla de importacion.

2. Accede a la ruta

Para importar la plantilla, dirigete a la ruta: menu Némina, despliega el submenu del icono Faltas @?’ y
haz clic en la opcién Importar faltas.
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iBienvenido a tus noticias!

En este espacio encontraras novedades sobre tu sistema, tus espacios

y acompanamiento personalizado exclusivo para ti.

Nota: en este ejemplo se utiliza un archivo de Excel.

3. Utiliza el asistente de importacion

Al abrir el asistente, sigue las instrucciones que se muestran a continuacion:

Asistente para la \mpor‘tachizn de faltas

Bienvenido

Bienvenido

Archivo de importacién
Formato de la informacién
Caracter separador
Asociacién de la informacién

Vista preliminar

;aspel

Este asistente te ayudars a importar la informacion de un archivo a la base de datos del sistema

Con este asistente puedes:

- Importar la informacidn de los catélogas de la base de datos del sistema
- Asociar la informacidn en bu archiva de importacion a los campos en la base de datos del sistema

- Crear nuevos registios o actualizar los pa existentes

Para mayor infarmacion acerca de la configuracian del archiva de importacion oprime el botdn de “Apuda".

Antes de impartar, agegirate de respaldar la baze de datos del sistema.

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

Canfiguraciones
© Crear nueva definicidn

_ Seleccionar una previaments definida |

Anterior 1 Siguiente Lancelar Ayuda

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

una nueva definicion. Haz clic en Siguiente

Siguiente
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Asistente para la importacién de faltas E3

Bienv&nido

Bienvenido Este asistente te ayudars & importar la infarmacion de un archivo a la base de datos del sistema

Archivo de importacion Con este asistente puedes:

Formato de la informacion
- Importar la informacion de los catdlogos de la base de datos del sistema.

Caracter separador

- Agociar la informacidn en tu archiva de importacidn a los campos en la base de datos del sistema,

A LSS e e - Crear nuevos registros o actualizar log ya existentes.

Vista preliminar ; i ¥ 2 A q 5 3 " "
5 Para mayor infarmacion acerca de la configuracion del achiva de importacidn oprime el botdn de “Apuda".

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

Para continuar, haz clic en el botdn "Siguiente""

Configuraciones

0 Crear nueva definicidn
s0 1de 6

Consulta 1de 1

1 Seleccionar una previamente definida |

Anterion

Lancelar Ayuda

4. Selecciona el archivo de importacion
Configura los datos del archivo a importar:
Tipo de archivo: selecciona el formato del documento que deseas importar (Texto, Excel o XML).

Selecciona el tipo de archivo de importacian

Tipo de archivio

2 Archivo de texto 1 Libro de Excel ' Documento #kL

Ruta del archivo

. o Archivo: carga el archivo desde tu equipo haciendo clic en el botdon de los tres puntos ***.

o Hoja de Excel: selecciona la hoja que contiene los datos a importar.

Ruta del archiva
Archivo | o

Hoja de excel i I}

Actualizacion: te permite seleccionar entre:

. o Agregar informacion: importas nuevos registros.
o Actualizar informacion: actualiza los registros existentes y agrega nuevos si es necesario.

Actualizacian

¥ | Agregar informacion Actualizar informacian
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Asociacion: determina como se vincularan las columnas del archivo de Excel con los campos del sistema:

. o Automatica: relaciona las columnas con los campos segun su orden.

o Manual: deberas asociar cada columna con su campo correspondiente.

o La primera fila con nombres de campo: marca esta casilla si tu archivo incluye

encabezados en la primera linea.

Azociacion de la informacian

o Automatica

[

La primera fila zon nombrez de campo

Después das clic en

el botén Siguiente

5. Asocia la informacion

Manual

Relaciona cada columna de tu archivo de importacion 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.

Colurmna

Walor del archivo

Clawe trabajador 1

Tipdazlta
% falta

1

Certificado M55 36783
% pagado por ..
Fecha inicio n3/09/2083

Fecha fin

12/09/2018

Clave tipodei.. 1
Dbzervaciones  Aprobado

F10
F11
F12

Campo

iy CLav..
0y SEMA..
iy Dias
@y HORA..
@y LUNES
Oy MART...
@y MIER...
G JUEVES
@ VIER...
0y sdBa, .
Gy DomMI..

Walor azociado

1
1

36783

09/09/2018
12/09/2018
1

Aprobado

Enlazado
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si

Si no quieres importar una columna, haz clic derecho sobre el campo asociado a dicho valor y presiona la

opcién Desasociar

Q Desasociar
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Colunina Yalar del archiva Canpo Walor azociado Enlazada

Clave trabajador 1 Oy CcLew.. 1 Si
Tipo falta 1 iy TIPO .. A 5i
% falta Oy s Fal.. 5i
EertificadnlMS%EE?EH Oy CERTI.. 3E789 5i
% pagado por l... Gy zpa Si
Fecha inicia 09/09/2018 O FECH.. 09/09/2018 5i
Fecha fin 12/09/2018 Oy FECH.. 12/09/201% Si
Clave tipo dei.. 1 Oy clew.. 1 5i
Obzemacione:  Aprobado &y OBSE.. Aprobado Si
CIRREACY
Siguiente

Posteriormente, haz clic en el botén Siguiente
6. Revisa la vista preliminar

Visualiza el resumen de los datos que se agregaran o actualizaran, asi como los registros que no se

modificaran.
Estatus| Linea| CLAVE TRABAJADOR | TIPO FALTA | %= FALTA|[CERTIFICADD IMSS [ % PAGADD POR Ik

E 2|1 1 36789
B 32 2 100

: [ 4
J,J Reqistros a actualizar, 0 t‘L Reqistros a agregar; 2
Entradaz que no ze :
g actualizaran: 0 Total de entradas: 2

Guardar la configuracian

Guardar

Iriciar . . .
para ejecutar la importacion.

Luego, haz clic en el botén Iniciar
7. Confirma los movimientos realizados

Al finalizar, el sistema mostrara un mensaje con el numero total de movimientos realizados.
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Information pod

o Miamero de movimientos realizados @ 2

Nota: te recomendamos revisar esta informacioén al consultar el detalle de faltas del trabajador.

jProceso completado! Has aprendido a importar faltas con plantillas para optimizar la gestion de ausencias

en la nédmina.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

Sobcnsy s o oo e b Aditocén satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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