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Importacion de trabajadores desde Access/CSV

1. Introduccién

En este documento vamos a explicar cdmo importar un listado de trabajadores a Prevengos a partir de un fichero
CSV (compatible con Excel) o una base de datos Access.

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 continuacion se detalla la relacion 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
sNombre Texto igﬁgaﬁ:&iteres maximo - {campo Nombre del trabajador
sDni Texto gg"g;?;zg;eres maximo - [campo DNI del trabajador
sCategoria Texto 100 caracteres maximo Categoria profesional
sSS Texto 50 caracteres maximo Numero de la Seguridad Social
sDomicilio Texto 75 caracteres maximo Direccidn postal del trabajador
sPoblacion Texto 50 caracteres maximo Localidad/Poblacion
sCodPostal Texto 5 caracteres maximo Cddigo 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 S:tr:r?)ro ;)Ii;a(;g?gf /-2 Mujer [campo Sexo del trabajador
sTelefonol Texto 12 caracteres maximo Teléfono principal
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Campo Tipo de dato Formato Descripcion

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 zricphrnge 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 :?tr:;ro 5 caracteres maximo Horas que teletrabaja

sldentificador Sr?tr:r?)ro 9 caracteres maximo Numero identificador de la 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 importaciéon 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

100 caracteres maximo .
sNombre Texto . . Nombre del trabajador
[campo obligatorio]

. 50 caracteres maximo .
sDni Texto . . DNI del trabajador
[campo obligatorio]

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 Cddigo postal

sProvincia Texto 50 caracteres maximo Provincia




Formato Descripcion

sPais Texto 50 caracteres maximo Espafia
dNacimiento Fecha Fecha en formato Fecha de nacimiento
dd/mm/aaaa
NUmero 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 Direccién email
Fech n form
dAlta Fecha echa © ormato Fecha de alta
dd/mm/aaaa
. Numero . . )
bDesactivado entero 0: No/ 1:Si Trabajador de baja en la empresa
. Fecha en formato . .
dDesactivacion Fecha Fecha de baja del trabajador en la empresa
dd/mm/aaaa
. . NUmero . . .
bMinusvalia 0: No/1:Si Presenta alguna discapacidad
entero
NUmero . . .
bEsAutonomo 0:No/1:Si Es un trabajador auténomo
entero
Numer
bESDeETT umero 0:No/1: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
o . Referencia o identificacién del trabajador en
Identificador Texto Texto [campo auxiliar] L )
otras aplicaciones

3. Asistente de importacién

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

Importacién de trabajadores desde Access/CSY
Esta herramienta le permiticd importar/actualizar los trabajadores de las empresas mediante un fichero Access [formato .mdb) o un fichero CSY compatible con Excel

~_Seleccionar = o Opciones de importacin Henamientas =

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 |iejpelel (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".

[formato .mdb] o un f

4 Opciones de importacion Herramientas =

Trabajador] Apell
Trabajador2 Apell
Trabajadaor3 Apell

Los "campos auxiliares" indicados en la definicién de los formatos (en color amarillo) se mostraran en las Ultimas
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 mend "Herramientas".



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

[#] Salir del asistente de importacion o X

@ Importacién de trabajadores desde Access/CSV

[Esta henamienta le pesmilird importar/actualizar los trabajadores de las empresas mediante un fichero Access [formato .mdb] o un fichero CSY compatible con Excel

] Centio :

Asignar empresa
Asignar centro de trabajo
Asignar puesto de trabajo

Asignar régimen de cotizacion de la seguridad social

Sexo. Hombre
Sexo. Mujer

Marcar todos

Desmarcar todos

Importar todos los trabajadores [#] ¥ Cenar[Ese]

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

Este botén 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 confirmacion en la que se
mostraran los datos a importar y las opciones seleccionadas.

Dar de alts los rabajadores nuewvos.  Si
Actualizar lisbajadores existentes: Si

Desactivar trabajadores no incluidos:

NEDATEC CONSULTING 5.L. NEDATEC MURCIA Trabajador] Apellido Apelido 122

NEDATEC CONSULTING S.L. NEDATEC MURCIA Trabajador2 Apelido Apelido 123
NEDATEC CONSULTIMG S.L. NEDATEC MURCIA Trabajador3 Apelido Apelido 123

>

Realizar importacion ] | 3 CevarfEsc] |

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.
Algunos de estos trabajadores siguen activos en otras
2mpresas.

;Desea ver en qué empresas siguen activos?

S0 I Mo

Listado de trabajadores importados que estan activos en olras empresas

Podré desactivar, si lo desea, manualmente aquellos iabagadores que no sigan de alta en esas olras empresas

2 juan espafiol [DNI: (SN~417Y )
a Empress = =

mpartado en |3 empre: P

Otras empresas en las que estd activo el trabajador
empresa s [Director]
1 Empresa. -y (Adunto/a)
| EMPRESA PARA MANUALES (Adjunto/a)
EMPRESA& PREVENGOS [Adunto/a)
1 NEDATEC CONSULTING (&dunto/a)
! ONZESOLES, S.L [(Adjunto/s)
2 Tiabajador! Apellido1 Apellido 4 (DNI: =58 & 7)
nportado en |a empresa: EMPRESA PARS MANUALES
Dtras empresas en las que esta activo el trabajador
Empresam o= & [Director]
| empresa ~ar (Director)
! EMPRESA L. [Director)
EMPRESA « = - B _ [Diectar)
Isabel £ sae (DNI: 527 [
mportado en la empresa: NEDATEC
Otias empresas en las que esta activo el trabajador

empresa ~= - [Director]
EMPRESA 4P _ (Camicero]
EMPRESA PARA MANUALES (Camicero)

MEDATEC CONSULTING (Camicero)

B Desactivar todos [F12] K 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 confirmacién 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:

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 opcién es especialmente importante y deberemos marcarla o no en funcién 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 esta marcada, cualquier trabajador de la empresa (0o 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 opcién esté activada,
el proceso nos obligara a que todos los trabajadores tengan indicados los datos obligatorios y no nos permitira
realizar la importacién en varias tandas seleccionando los trabajadores, sino que los importara todos a la vez. Si la
opcion esta desactivada podremos seleccionar en pantalla uno o varios trabajadores y realizar la importacion solo
de los seleccionados.

[#] Salir del asistente de importacién [m] x

Importacién de trabajadores desde Access/CSY

Exsta hemamierta le permititd importar/actualizar los trabajaderes de las empresas mediante un fichero Access [formato .mdb) o un fichero CSY compatible con Excel

Seleccionar archivo... | | a DMM
| Empresa | Centro de rabajn \ Trabajader
! Apeliio Apslido
1 Opciones de importacion Apelido Apelido
] [¥ Dar de ala los ruevos abajadores no existentes en la empr Apeldo Spellida

v Actualizar los trabai s estentes en |a empresa

¥ Desaclivar trabajad en el archivo sel

/s todos los babajadores que no estén
idn

Esta opcidn desactivard er
incluidos en el fichero de
el fichero de importacidn inchye la relacién
empresa

Habilite esta opcidn Unicamen
completa de habajadores de

[~ Identificar a los rabajadores por la columna “ldentificador

o Aceplar K Cennar [Esc]

< >

| Importar todos los trabajadores [‘] | # 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
definicién de los formatos (en color amarillo), que es un campo auxiliar. El valor de este dato se asociara en la ficha
del trabajador en el campo ldentificacion 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 importacion
si el campo no tiene datos.



[#] Salir del asistente de importacién [m] x

Importacién de trabajadores desde Access/CSY
Esta hewramienta le permitind importar/actualizat los trabajadores de las empeesas mediante un fichero Access (formato .mdb) o un fichero CSY compatible con Excel

1 | ONZESOLES. 5L ANFIS IGNACID

1 | ONZESOLES. 5L ANFIS JOSE ANTONIO
8 | ONZESOLES, S.L. ANFIS RUBEN OSWALDO
5 | ONZESOLES.S.L. ANFIS ANGEL LUIS

§ | ONZESOLES. S.L. ANFIS FRANCISCO

U | [elmill i Importar trabajadores x [ALo0

1 | ONZESOLES, 5L E L& CRUZ
! | ONZESOLES.SL. @ Debe completar los datos obligatorios de tados los JAVIER

1 | onzesoLes, s trabajadores. 3

§ | ONZESOLES, S.L. OLORES

1 | onzesowes. s LEL

>
¥ Cenar [Esc]

El campo Identificador 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.



