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Importar catalogo de empleados — Web

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-054676

Importar el catalogo de empleados desde la version web te permite dar de alta nuevos colaboradores o
actualizar la informacion de los ya existentes de forma rapida y ordenada. Este proceso es util cuando
necesitas mantener los datos del personal al dia, especialmente al realizar cambios masivos, altas iniciales
0 ajustes en la informacion, asegurando que el sistema siempre cuente con registros correctos y

actualizados.

1. Accede al asistente de importacion

Empleados
Ingresa al médulo de Empleados , entra al submenu Empleados y selecciona el botén

Importar }1 IMPORTAR

@ Castro Gonzale. v mesmooasmvico @ %X

<
] Empleaos

© Asistencias

© Horarios

& Organigrama
- aspelNOI
A incidencias asistente

4 Vacaciones
B Comprobantes

Lo Autorizaciones

2. Bienvenida al asistente

Se mostrara una pantalla con el resumen del proceso y la plantilla de importaciéon en formato CSV.
Descarga el archivo y complétalo con la informacion de los empleados desde Excel u otra herramienta

similar.
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Asistente para la importacién de empleados

1. Bienvenido 2. Lectura del 3. Validacion 4. Importacion
a

@ rchivo

La importacién es un proceso que permite agregar o modificar empleados al sistema mediante un archivo con la
lista de empleados.
También se pueden importar trabajadores desde Aspel NOI

Pasos para generar el archivo de importacién:

1. Descarga la plantilla del archivo desde aqui . La plantilla se encuentra con extension .csv

2. Abre la plantilla, se sugiere el uso de Microsoft Excel como editor.

3. La plantilla contiene en sus columnas los datos que pueden ser importados. Llena las celdas con la informacicn
que desees importar.

4. Elimina las columnas que no tendran informacién en ninguna de sus celdas.

5. Guarda los cambios. Tu archivo esta listo para importar.

Nota:
El archivo a importar debe estar con la extension .csv
Los datos requeridos son Clave y Nombre

SIGUIENTE CANCELAR

Ejemplo del llenado de datos.

40 ¢ | c | o | e | ¢ | & | W [ v | s | x | v [ wm | N [ e | » | o |
1 |CLAVE |NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2Z CURP RFC NSS CORREO SEXO FECHA DE NATELEFONO  CELULAR TELOFICINA EXTTELOFICIICALLE COLONIA MUNICIPIO EST|
2 A0001 Alejandro  Gonzales  sanchez SAGAO10101 9.99916+10 ejemplo@e] M 01/05/1989 5991111202 9932022333 9876343 13 358278 x 56 Centro MEAGrida Yu
3 _|Acoo2 Melinda Garch-a GMEL010101 9.9991E+10 ejemplo@ej F 01/12/1990 9991111333 9992222444 9876343 456 #88% Roma Norte Del. CuauhtZ Est:
=1
PlantillaEmpleados | @ C [ ] D]
SIGUIENTE

Cuando termines, haz clic en Siguiente

3. Carga el archivo

Selecciona la oficina a la que pertenecen los colaboradores que deseas importar y da clic en el icono Abrir
= | para cargar el archivo.

Si lo necesitas, puedes activar las siguientes opciones:

» Enviar datos de acceso por correo electronico a empleados nuevos.
o Actualizar informaciéon de empleados existentes.
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Asistente para la importacién de empleados

1. Bienvenido 2. Lectura del 3. Validacion 4. Importacion

Indica la oficina a la que pertenecen los empleados a importar.

Oficina:
ASPEL hd

Lectura del archivo

LS

D Enviar datos de acceso por correo electrénico a empleados nuevos.

D Actualizar informacion de empleados existentes.

ANTERIOR SIGUIENTE | CANCELAR

Después, haz clic en Siguiente SIGUIENTE

4. Revisa la informacion

La aplicacion revisara que los datos del archivo cumplan con la estructura requerida. Si detecta
inconsistencias, los registros se mostraran resaltados en color rojo.

Asistente para la importacion de empleados

1. Bienvenido 2. Lectura del 3. Validacién 4. Importacion
archivo

Validacidén de archivo y datos.

Fila Detalle de validacion Clave Nombre Apellido paterno Apellido mate:

-

|

Total de registros:2
Registros para importar.0

Registros que no se importaran:2

ANTERIOR SIGUIENTE | CANCELAR

b =

Modifica la plantilla desde Excel y vuelve a cargar el archivo hasta que la validacién sea correcta.
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Asistente para la importacion de empleados

1. Bienvenido 2. Lectura del 3. Validacién 4. Importacién
archivo

Validacién de archivo y datos.

Fila Detalle de validacion Clave Nombre Apellido paterno Apellido mate:
v 2@ 112 BERENICE XIMO QUEZADA
v 3 113 INGRID XODAR JIMENEZ
| »

Total de registros:2
Registros para importar2

Registros que no se importaran:0

ANTERIOR SIGUIENTE CANCELAR

. A SIGUIENTE
Luego, presiona Siguiente

5. Importa los datos

Se mostrara un resumen con los registros que se agregaron correctamente al catalogo de empleados. En
caso de errores, podras consultar el detalle para su correccion.

Asistente para la importacién de empleados

1. Bienvenido 2. Lectura del 3. Validacién 4. Importacién

archivo @

Proceso de importacién de empleados.

Completo

~— Resumen

Total de registros exitosos: 2/2
Empleados nuevos: 2
Empleados actualizados: 0

Registros con errores :

CERRAR

Para finalizar, haz clic en Cerrar CERRAR )

iGenial! Con este proceso puedes importar el catalogo de empleados desde la versiéon web de forma
rapida, segura y organizada.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

