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Importacion de trabajadores desde Access/CSV

1. Introduccién

Prevengos permite incorporar de forma masiva un listado de trabajadores mediante la importacion de un
fichero CSV (compatible con Excel) o de una base de datos Access, evitando asi el registro manual de cada
trabajador uno a uno.

Esta funcionalidad resulta especialmente (til cuando se dispone de un listado de personal generado previamente
en otra aplicacion (como una hoja de calculo o un sistema de recursos humanos), ya que permite trasladar esa
informacion a Prevengos de manera rdpida y ordenada.

A lo largo de este documento se explica el procedimiento completo para realizar la importacion, incluyendo la
preparacion del fichero de origen, la seleccién de los campos a importar y la verificacion de los datos incorporados
al sistema.

2. Formato de los archivos, columnas y datos a completar

Para poder realizar la importacion de trabajadores los ficheros a utilizar deben tener una estructura de campos
concreta que se compone de una serie de columnas/campos fijos y otros auxiliares cuyo contenido no se importara
a Prevengos, pero nos serviran para completar la informacion de los trabajadores.

Ambos formatos estan disponibles para su descarga desde el siguiente enlace.

A continuacién se detalla la relacién de campos que deben incluir los archivos. Los campos que se muestran en
color naranja son obligatorios para la importacién, mientras que los que se muestran en blanco son opcionales.
Adicionalmente disponemos de una serie de columnas auxiliares (en color amarillo) que nos servirdn para
identificar la empresa, centro de trabajo y puesto en el proceso de importacion.

2.1. Formato Access (.mdb)

En el caso de la importacién mediante base de datos Access, esta debe estar en formato "Access 2003
(*.mdb)" y debe incluir una tabla de nombre TRABAJADORES con la siguientes columnas:

Campo Tipo de dato Formato Descripcion

100 caracteres maximo [campo .

sNombre Texto . . [ P Nombre del trabajador
obligatorio]

. 50 caracteres maximo [campo .

sDni Texto . . [ P DNI del trabajador
obligatorio]

sCategoria Texto 100 caracteres méaximo Categoria profesional

sSS Texto 50 caracteres maximo NUmero de la Seguridad Social

sDomicilio Texto 75 caracteres maximo Direccion postal del trabajador

sPoblacion Texto 50 caracteres maximo Localidad/Poblacion
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Campo Tipo de dato Formato Descripcion

sCodPostal Texto 5 caracteres maximo Caodigo postal

sProvincia Texto 50 caracteres maximo Provincia

sPais Texto 50 caracteres maximo Espafia

dNacimiento Fecha Fecha en formato dd/mm/aaaa Fecha de nacimiento

nSexo gl:tr:rim :bliz:ltrz:)iroe] /-2: Mujer [campo Sexo del trabajador

sTelefonol Texto 12 caracteres maximo Teléfono principal

sTelefono2 Texto 12 caracteres maximo Teléfono secundario

sFax Texto 12 caracteres maximo Numero de fax

sMail Texto 50 caracteres maximo Direccion email

dAlta Fecha Fecha en formato dd/mm/aaaa Fecha de alta

bDesactivado Booleano Si/No Trabajador de baja en la empresa

dDesactivacion Fecha Fecha en formato dd/mm/aaaa E;Cphréelsie baja del trabajador en la

bMinusvalia Booleano Si/No Presenta alguna discapacidad

bEsAutonomo Booleano Si/No Es un trabajador auténomo

bESDeETT Booleano Si/No Pertenece a ETT

bEsSubcontratado | Booleano Si/No Es un trabajador subcontratado

bTeletrabajo Booleano Si/No Es un trabajador que teletrabaja

nTeletrabajo_Horas glr?trggo 5 caracteres maximo Horas que teletrabaja

sldentificador Numero 9 caracteres maximo Numero —identificador  de la
entero empresa.

Empresa Texto Texto [campo auxiliar] Nombre de la empresa

CIF Texto Texto [campo auxiliar] CIF de la empresa

Centro Texto Texto [campo auxiliar] Nombre del centro de trabajo

Puesto Texto Texto [campo auxiliar] Puesto de trabajo

2.2. Formato CSV/Excel (.csv)

En el caso de la importacién mediante un fichero CSV (formato compatible con Microsoft Excel), el formato es
similar, solo que en este caso los campos y los valores iran delimitados por ; (punto y coma).

Formato Descripcion

sNombre Texto 100 caraf:teres. maximo Nombre del trabajador
[campo obligatorio]

sDni Texto 50 caracteres maximo | DNI del trabajador




Formato

[campo obligatorio]

Descripcion

sCategoria Texto 100 caracteres maximo Categoria profesional
sSS Texto 50 caracteres maximo Numero de la Seguridad Social
sDomicilio Texto 75 caracteres maximo Direccion postal del trabajador
sPoblacion Texto 50 caracteres maximo Localidad/Poblacion
sCodPostal Texto 5 caracteres maximo Cadigo postal
sProvincia Texto 50 caracteres maximo Provincia
sPais Texto 50 caracteres maximo Espafia
. Fech n form .
dNacimiento Fecha echa © ormato Fecha de nacimiento
dd/mm/aaaa
NUumero 1: Hombre / 2: Mujer [campo .
nSexo . . jer | P Sexo del trabajador
entero obligatorio]
sTelefonol Texto 12 caracteres maximo Teléfono principal
sTelefono2 Texto 12 caracteres maximo Teléfono secundario
sFax Texto 12 caracteres maximo Numero de fax
sMail Texto 50 caracteres maximo Direccion email
Fecha en formato
dAlta Fecha Fecha de alta
dd/mm/aaaa
. NUmero . . .
bDesactivado entero 0: No/ 1: Si Trabajador de baja en la empresa
— Fecha en formato | Fecha de baja del trabajador en la
dDesactivacion Fecha
dd/mm/aaaa empresa
. . NUmero . . .
bMinusvalia 0: No/ 1: Si Presenta alguna discapacidad
entero
Numero . . .
bEsAutonomo 0: No/1:Si Es un trabajador autbnomo
entero
bESDeETT Namero— o No /10 si Pertenece a ETT
entero
NUmero . .
bEsSubcontratado entero 0: No/ 1: Si Es un trabajador subcontratado
. NUmero . . .
bTeletrabajo 0: No/ 1: Si Es un trabajador que teletrabaja
entero
. NUmero L .
nTeletrabajo_Horas entero 5 caracteres maximo Horas que teletrabaja
Empresa Texto Texto [campo auxiliar] Nombre de la empresa
CIF Texto Texto [campo auxiliar] CIF de la empresa
Centro Texto Texto [campo auxiliar] Nombre del centro de trabajo
Puesto Texto Texto [campo auxiliar] Puesto de trabajo




Formato Descripcion

Referencia o identificacion del trabajador

Identificador Texto Texto [campo auxiliar] S
en otras aplicaciones

3. Asistente de importacion

Para acceder al asistente de importacion debemos situarnos en la pantalla principal de Prevengos y situarnos en el
menu "Importaciones" > "Importar listado de trabajadores desde Access/CSV (sélo trabajadores).

de Prevengos] —
icacién  Cenfiguracion Decumentos y cuestionarios  Importaciones  Herramientas  Offline medicina  Acerca de..

listado de trabajad: desde Access/C5V (slo trabajadores)

= R Importacién de empresas desde fichero de texto
e la aplicacién

Importacién de datos desde Access, Empresas, centros y trabajadores
Importacién de datos desde XML

Importacién de analiticas

ADM CONT

Administracion Enlace contabilidad ri L = Achiaciones pendientes

Citas medicas Actuaciones

. Asignadas a mi: 1.826

2, Asignadas por mi: 4

Se abrird la pantalla del asistente de importacién, donde en primer lugar tendremos que seleccionar el archivo con
el listado de trabajadores:

(%] Salir del asistente de importacién = ‘

Importacién de trabajadores desde Access/CSY

Exsta herramienta le permatira importar/actualizar los trabajadores de las empresas mediante un fichero Access [formato .mdb) o un fichera CSY compatible con Excel

{ Scloccionarawhive. | 1 Dpoones de importasiin [t o

T e | Conto de abao T Tisbsade

[Seleccionar archivo Access/CSV para importar]

< >

Importar trabajadores seleccionados [#] ¥ Cenar[Esc] |

Tras selecccionarlo, se cargaran en pantalla los datos existentes en el fichero, y se mostraran con [iejpielel {e)[o]
aquellas columnas con datos obligatorios que debemos completar manualmente en caso de que no se hayan
podido identificar de forma automatica. Estas columnas son "Empresa”, "Centro de trabajo", "Puesto de trabajo" y
"Sexo".



Importacion de trabajadores desde Access/CSY

= rramienta ls permitid importar/ lizar oz trabaja iante un fich rmato .mdb] o un fich

4 Seleccionar archivo.__. 4 DOpciones de importacion Heramientas =

Trabajador] Apell
Trabajadaor2 Apell
Trabajador3 Apell

Los "campos auxiliares" indicados en la definicién de los formatos (en color amarillo) se mostraran en las Gltimas
columnas del listado. El sistema tratara de identificar automaticamente la empresa, centro y puesto de trabajo en
base a lo indicado en estas columnas, si no es posible identificar alguno de estos campos el usuario tendra que
indicarlos manualmente seleccionando las filas y utilizando el menu "Herramientas".

El campo Identificador no ésta afectado por estas herramientas. El apartado configuracién detalla su funcionalidad.

[#] salir del asistente de importacion o x

m Importacién de tiabajadores desde Access/CSY
[Esta heramienta le permilird importar/actualizar los trabajadores de las empresas mediante un fichero Access (lomato mdb] o un ficheto CSY compatible con Excel

Asignar empresa
Asignar centro de trabajo

Asignar régimen de cotizacién de la seguridad sociel

Sexo. Hombre
Sexo. Mujer

Marcar todos
Desmarcar tedos

Importar todos los trabai (&) ¥ Cenar[Esc]

Cuando todos los datos obligatorios estén cumplimentados, podremos realizar la importacion mediante el boton
situado en la parte inferior de la pantalla.

Este botdn puede tener 2 funcionalidades distintas: "Importar trabajadores seleccionados" o "Importar todos
los trabajadores", en funcion de las opciones que se explican en el siguiente apartado.

Tras pulsar el botén para realizar la importacion se mostrara una pantalla previa de confirmacién en la que se
mostraran los datos a importar y las opciones seleccionadas.



tiabajado
r trabajadores no incluidos:
NEDATEC CONSULTING 5.L. NEDATEC MURCIA Trabajadorl Apellido Apelido 122
MEDATEC CONSULTING S.L. NEDATEC MURCIA Trabajadoi2 Apelido Apelida 123
NEDATEC CONSULTING 5.L. NEDATEC MURCIA Trabajado3 Apeliido Apelido 123
< >
Realizar importacion ] | 3 CenafEsc] |

Al pulsar sobre Realizar de importacion, si hay trabajadores importados que ya estan activos en alguna empresa,
se muestra la opcion de ver donde estan por si necesita desactivarlos en alguna en concreto.

Ver relaciones

5e han importado 3 trabajadores a Prevengos,
Algunaos de estos trabajadaores siguen activos en otras
EMmpresas.

:Desea ver en qué empresas siguen activas?

[®3 Listado de trabajadores importados activos en otras empresas O x

Listado de trabajad ortados que e aclivos en olras empresas

2 juan espafiol (DNI: @0~ 4407 )
Importads enla empresa: Empresa_m S =

Otaz empresas en las que estd activo el trabajador
11 emgpresa ~arw (Director])

19 Empresa, ara [Adjunio/s)

1 EMPRESA PARA MANUALES (Adjunto/a)

11 EMPRESA PREVENGOS [Adunto/al

11 NEDATEC CONSULTING (Adwnto/a)

11 OMZESOLES, S.L [Adjunto/a)

Trabajador1 Apellidol Apellide 4 (DNI: s =E & 7)
Importado en la empresa: EMPRESA PARA MANUIALES

Olas empresas en las que esta activo el abajador
1 Empresam - = [Director)

11 empresa =g [Directar)

1 EMPRESA L. [Director)

1 EMPRESA « = - B . [Director)

be

Isabel © s (DNI: 5=~ (W)
Importado en la empresa: NEDATEC

Dtras empresas en las que esta activo el trabajador
1 empresa ~=- [Directar)

11 EMPRESA I-.4F= _ (Carmicera)

11 EMPRESA PARA MANUALES (Camicero)

1 MEDATEC CONSULTING (Camicero)

B Desactivartodos[F12) | % Cenar [Esc) |




Si necesita desactivarlos de una empresa en concreto haga click derecho sobre la empresa en la que necesita
hacerlo, aunque si necesita hacerlo en todas, puede pulsar sobre el botén "Desactivar todos [F12]". Una vez hecho
lo que necesite, cierre esta ventana para volver a la confirmacion del proceso de importacion.

Con todo, una vez finalizado, el asistente vuelve a la pantalla anterior si es que aun nos quedan trabajadores que
importar. Una vez importados todos los trabajadores se finaliza el proceso de importacion.

4. Opciones de importacion

Mediante el menu "Opciones de importacion" podemos configurar las siguientes opciones:

e Dar de alta los nuevos trabajadores no existentes en la empresa
Se daran de alta en la empresa los trabajadores incluidos en el fichero que no existan en la empresa

¢ Actualizar los trabajadores existentes en la empresa
Se actualizaran los datos de los trabajadores incluidos en el fichero que ya existan en la empresa. Si en el
fichero un trabajador viene con el campo "bDesactivado” con el valor 1 (Si), el proceso de importacién lo
desactivara en la empresa.

¢ Desactivar trabajadores no incluidos en el archivo seleccionado
Esta opcion es especialmente importante y deberemos marcarla o no en funcidon de si el contenido del
fichero incluye la relacion completa y actualizada de trabajadores de la empresa o solo un listado parcial de
trabajadores a afiadir o actualizar.

Si esta opcion estd marcada, cualquier trabajador de la empresa (o empresas) que no esté detallado en el fichero
se dara de baja (no se eliminara, solo se desactivard) en la empresa. Por este motivo, si esta opcion esta activada,
el proceso nos obligara a que todos los trabajadores tengan indicados los datos obligatorios y no nos permitira
realizar la importacion en varias tandas seleccionando los trabajadores, sino que los importara todos a la vez. Si la
opcién esta desactivada podremos seleccionar en pantalla uno o varios trabajadores y realizar la importacion solo
de los seleccionados.

[#] salir del asistente de importacién a x

(1]

Seleccionar archivo

Empresa Centra de trabajo Trabajador
1 Apelido Apeliida
1 Opciones de importacin Apelido Apelido
L] ¥ Dar de aka los nuevos trabajadores no existentes en la empresa Apelido Apelido

[ Actualizar los trabajadores existentes en la empresa

¥ Desactivar trabajadores no inchidos en el archivo seleccionado

[ Identificar a los trabajadores por la columna "ldentificador™

o Aceplar ¥ Cerrar [Esc)

Desactivar babajadores idos: §i I Importar todos los trabajadores [#] #K Cenar [Esc]

Identificar a los trabajadores por la columna "ldentificador"

Esta opcién sélo se habilita cuando el fichero Excel incluye el campo Identificador, tal y como se indica en la
definicion de los formatos (en color amarillo), que es un campo auxiliar. El valor de este dato se asociard en la ficha
del trabajador en el campo ldentificacién para indicar la codificacion o referencia del trabajador en otras
aplicaciones.




Aunque esté habilitada, porque el fichero CSV dispone del campo Identificador, el aplicativo impide la importacién
si el campo no tiene datos.

[®] Salir del asistente de importacién [m} X
Importacién de trabajadores desde Access/CSY
Eista hemamienta le pemitiid importar/actualizar los trabajadores de las empresas mediante un fichero Access (format .mdb) o un fichero CSY compatible con Excel
¥ | ONZESOLES. S L. ANFIS IGNACID
¥ | ONZESOLES, S.L. ANFIS JOSE ANTONIO
§ | ONZESOLES. S.L. ANFIS RUBEN OSWALDO
§ | ONZESOLES, S.L. ANFIS ANGEL LUIS
¥ | ONZESOLES. S.L. ANFIS FRANCISCO
¥ | ONZESOLES, 5.L. Importar trabajadores X [ALDO
B | ONZESOLES. S.L. E L& CRUZ
1 | ONZESOLES, S.L. @ Debe_(ompletal los datos obligatorios de todos los JAVIER
s | onzesoLes si frabajadores. s
¥ | ONZESOLES. S.L. OLORES
§ | ONZESOLES. S.L. LEL
< >
importar todos los usbaiadores (9] | CenwEsel |

El campo ldentificador es un dato opcional en la ficha del trabajador, como en el fichero CSV, por lo que puede
realizar cargas sin valor en ese campo, pero debe tener en cuenta esta advertencia: Su uso sin control exhaustivo
provoca cruce de datos y duplicidades.

Una vez que empiece a usar dicho dato tendra que asegurar que se incluye en el fichero CSV y que su valor nunca
cambia.



