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Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Importar eventos — Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI Asistente - Importar eventos - Web
https://www.youtube.com/watch?v=6Y37aFPfJOA

ID del tutorial: SATA-NOIASISTENTE-055360

Importar eventos desde la version web te permite registrar de forma masiva y ordenada movimientos como
vacaciones, permisos o incapacidades de tus colaboradores dentro de la aplicacién. Este proceso es util
cuando necesitas cargar varios registros al mismo tiempo, asegurar la correcta captura de la informacién y

mantener actualizado el control de asistencias sin hacerlo de manera manual.

1. Ingresa a la ruta

Dirigete al médulo Asistencias, selecciona el submenu Asistencias y haz clic en Importar eventos
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2. Visualiza la pantalla de bienvenida

Se mostrara la ventana inicial del asistente con el resumen del proceso y la plantilla de importaciéon en
formato CSV.

Descarga la plantilla y completa la informacion desde otra aplicacion, como Excel.
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https://www.youtube.com/watch?v=6Y37aFPfJ0A

Asistente para la importacién de eventos

1. Bienvenido 2. Lectura del

archivo

3. Validacion 4 Importacion

La importacidn es un proceso gue permite agregar eventos al sistema mediante un archivo.

Pasos para generar el archivo de importacion:
1. Destarga 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 informacion
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: Incidencia (de tipo evento), Fecha inicial y Fecha final_ Identificador del empleado (RFC,
Correo electronico o Clave).

SIGUIENTE CANCELAR
Sigue el ejemplo del llenado de datos proporcionado.
4 A B I c [ o ] E F I G I H [ 1
1 |INCIDENCIA RFC EMPLEADO CORREO CLAVE FECHA INICIAL  FECHA FINAL MOTIVO OBSERVACION ESTADO ﬁ
2:Vacaciones KAXX010101000 ejemplo@gmail.cor AOOL 05/10/2022 07/10/2022 Vacaciones de fin (Sin observaciones W
3 |Vacaciones KICRG30120NX3 jantoni@gmail.com 113 24/05/2023 24/05/2023 Vacaciones de fin t Adelanto W
4
5
6 |
L7 | =]
PlantillaEventos ® [4] ] [¥]

Haz clic en Siguiente SIGUIENTE

3. Carga el archivo

Selecciona la oficina donde se registraran los eventos y haz clic en Abrir | = | para cargar el archivo

preparado.
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Asistente para la importacion de eventos

2. Lectura del
archivo

g

1. Bienvenido

3. Validacion

4. Importacion

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

Oficina

Todas v

Lectura del archivo

Después, haz clic en Siguiente SIGUIENTE .

4. Revisa la informacion

=

ANTERIOR

SIGUIENTE CANCELAR

La aplicacion verificara que los datos del archivo cumplan con la estructura requerida. Si existen errores,

los registros se muestran en color rojo.

Edita la plantilla en Excel y vuelve a cargarla hasta que la informacion se valide correctamente.

Asistente para la impornacion de eventos

2 Lectura del
archivo

1. Bienvenido

3. Validacién

4. Importacion

Y

Validacién de archivo y datos.

Fila Detalle de validacion Incidencia
v 2 Vacaciones
v 3 Vacaciones

Total de registros:2
Registros para importar2

Registros que no se importaran:0

. L . SIGUIENTE
Haz clic en Siguiente para continuar .

5. Confirma la importacion

RFC Empleado Correo Clave
XAXX010101000  ejemplo@gmail.com A00T
KICRG30120NX3  jantoni@gmail.com 113
L]
ANTERIOR = SIGUIENTE CANCELAR
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Se mostrara un resumen con los resultados del proceso. Si existen errores, podras consultar el detalle
correspondiente.

Asistente para la importacion de eventos

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

Proceso de importacion de eventos.

LSS/ LSS LSS S LSS PSS/ S S S S S S

Resumen
Total de registros exitosos: 0/2

Registros con errores :

CERRAR |

Para finalizar, haz clic en Cerrar CERRAR

jExcelente! Ahora sabes como importar eventos desde la version web.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 §ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

re————— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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