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IMPORTACION DE DATOS - TEORIA



Objetivos

✓ Conocer como importar los datos relevantes

✓ Conocer como exportar datos

✓ Orden para carga de datos de forma masiva

✓ Recomendaciones para la importación de datos



Importación de Datos en Empleado Central

• Se puede importar información de forma masiva en Empleado Central, 
tanto de Objetos como de Datos de los empleados.

Datos de 
Empleados

Objetos



Importación de Datos en Empleado Central - Pasos

Procedimiento para Importar Datos de empleados:

1. Descargar plantilla.

2. Seleccionar el objeto o bloque a cargar.

3. Seleccionar tipo de carga (Purga o Incremental).

4. Seleccionar el archivo a cargar.

5. Seleccionar codificación del archivo.

6. Seleccionar configuración regional: Spanish (Spain)

7. Validar y corregir errores.

8. Importar.
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La ruta para importar y exportar objetos es: Importar y exportar datos

Ruta para importar y exportar objetos
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La información que puede y se recomienda pueda generar de forma 
masiva son los siguientes objetos:

- Unidades Organizativas nuevas
- Posiciones nuevas
- Horarios de Trabajo

Importar y Exportar Datos
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1. Exporte las Unidades 
Organizativas existentes.

2. Vaya a Controlar 
trabajos a descargar el 
archivo. (.zip)

Importar y Exportar Datos – Unidad Organizativa
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3. En el archivo .zip descargado seleccione 
el objeto Unidad Organizativa.
Si puede extraiga y lo abre con bloc de 
notas para cambiar codificación. 

4. Una vez abierto el archivo, complete los 
campos en amarillo, tome de ejemplos los 
que ya están creados.

Importar y Exportar Datos

[OPERATOR] externalCode
effectiveStart

Date
name.en_US

name.default

Value
name.es_ES

name.en_DEB

UG

description.en

_US

description.de

faultValue

description.es

_ES

description.en

_DEBUG

effectiveStatu

s
headOfUnit

cust_NivelOrg

.externalCode

cust_Gerencia

.externalCode

parentDepart

ment.external

Code

costCenter.ext

ernalCode

cust_LegalEnti

tyOrg.external

Code

cust_LegalEnti

tyUsuario.exte

rnalCode

Operadores 

admitidos: 

Delimit, Clear 

y Delete

ID Unidad 

Organizativa
Fecha Inicio

Inglés 

norteamerica

no

Valor 

predetermina

do

Español 

(España)

Inglés 

(DEPURAR)

Inglés 

norteamerica

no

Valor 

predetermina

do

Español 

(España)

Inglés 

(DEPURAR)

Estado(Valid 

Values : A/I   A 

for Activo  I 

for Inactivo  )

Responsable

Valor de lista 

desplegable.C

ódigo externo

Unidad 

Organizativa.I

D Unidad 

Organizativa

Unidad 

Organizativa.I

D Unidad 

Organizativa

Centro de 

Costo.ID 

Centro de 

Costo

Unidad 

Organizativa.S

ociedad 

(Organigrama)

Unidad 

Organizativa.S

ociedad 

(Trabajador)
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5. Guarde el archivo que generó en formato 
.csv.

6. Abra el bloc de notas para modificar los 
punto y coma en coma.

7. Una vez tenga el archivo .csv, vaya a 
Importar y Exportar datos, seleccione el 
objeto, en este caso Unidad Organizativa. 
Seleccione el archivo .csv que ha generado 
y complete el resto de campos marcados en 
amarillo.

8. Recuerde que primero debe validar.

Importar y Exportar Datos
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9. En el Controlar Trabajos revise el estado 
de la validación. 

10. Si esta correcto el archivo, finalmente 
seleccione la opción Importar.

Importar y Exportar Datos
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La información que puede y se recomienda pueda generar de forma 
masiva son los siguientes objetos:

- Unidades Organizativas nuevas
- Posiciones nuevas
- Horarios de Trabajo

Importar y Exportar Datos
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La información que puede y se recomienda pueda generar de forma 
masiva son los siguientes objetos:

- Unidades Organizativas nuevas
- Posiciones nuevas
- Horarios de Trabajo

Importar y Exportar Datos
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La ruta para importar los datos del empleado es:

Ruta para importar datos de contratistas
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Descargar la plantilla desde el menú:

Importar Datos del empleado

Descargar plantillas
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La plantilla se descarga en formato .csv. Trabaje la plantilla y procure 
que al guardar esta tenga formato .csv y codificación UTF-8.

Las dos primeras filas no deben eliminarse ni modificarse.

Plantilla de Carga
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• Este es el primer archivo y permite crear el usuario.
• Debe buscar el ultimo id generado e indicar el siguiente código o Id de 

Usuario
• Completar sólo las columnas en amarillo.
• En Manager coloque NO_MANAGER
• En HR coloque AdminEC2 siempre

Las dos primeras filas no deben eliminarse ni modificarse.

Plantilla de Carga: Información Básica
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• En este archivo debe usar el Id de Usuario que se creo en el archivo 
anterior.

• Debe indicar fecha de nacimiento y país de nacimiento.
• Valide el formato fecha: dd/mm/yyyy
• País de Nacimiento requiere del código de 3 dígitos del país de nacimiento.

Las dos primeras filas no deben eliminarse ni modificarse.

Plantilla de Carga: Información Biográfica



1. Seleccionador de Acción: 
Importar datos o descargar 
plantillas.

2. Seleccionar una entidad: 
Seleccione la entidad o 
porlet que desea cargar.

3. Elija el archivo: Seleccione 
el archivo .csv para la carga.

4. Codificación: Seleccione el 
tipo de codificación que 
tiene su archivo.

5. Configuración regional: 
idioma en el que esta el 
archivo. Da el formato de 
fecha.
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Importar datos de colaborador



6. Validar datos: sirve para hacer 
una validación previa a la carga 
real.

7. Importar: es la acción de 
importar los datos que se 
encuentran en el archivo de 
carga.

8. Controlar Trabajo: sirve para 
ver el proceso de validación o 
carga y permite poder visualizar 
el estado, la cantidad de 
registros, fallidos y correctos.
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Importar datos de colaborador



21

Centro de Administración

Formato del Archivo

csv – delimitado por coma

• Las dos primeras filas siempre deben estar presentes en el archivo a 
importar ya que contiene el Id técnico y la descripción de los campos.

• Todas las columnas de la plantilla deben permanecer en el archivo a 
importar.

• Formato de archivo: Unicode UTF-8 o ANSI 

Formato de Archivos de Carga
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Centro de Administración

•En los archivos de importación, el campo end-date debe dejarse como 
vacío.

•Cuando se hace referencia al país, en el archivo de impostación se debe 
utilizar el código ISO de 3 letras (ejemplo: USA, CHL, PER). 

•Cuando se debe cargar un valor tipo Picklist (lista desplegable), en el 
archivo de importación se debe indicar la descripción del picklist en el 
lenguaje del usuario conectado.

•Cuando se debe cargar un valor tipo Objeto (fundamento o MDF), en el 
archivo de importación se debe indicar el código externo del objeto.

•Cuando se debe cargar un valor tipo Empleado (persona), en el archivo 
de importación se debe indicar el ID de persona del empleado (Ficha 
SAP o RUN sin dígito verificador).

Reglas de Importación
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Centro de Administración

Reglas de importación

•Cuando se debe cargar un valor tipo Booleano/Enum, en el archivo de 
importación se deben indicar los siguientes valores: Yes, Y, True, T o No, 
N, False, F.

•El formato de fechas depende del lenguaje del usuarios conectado:
•En  Inglés (US): MM/DD/YYYY
•En Español (ES): DD/MM/YYYY

•Cuando en un archivo de importación se hace referencia un objeto o 
persona, es importante estar seguro que la fecha de inicio (start date) 
del Objeto o la fecha de contratación (start date) del empleado es 
anterior o igual a la fecha del registro (start date) que se está 
importando.

•Los campos user-id y person-id-external son identificadores únicos y 
obligatorio de los empleados.

Reglas de Importación
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Centro de Administración

•Para un empleado es recomendable utilizar el mismo valore de user-id 
y persona-id-external.

•En la importación de Dirección Particular, el código externo de la lista 
desplegable “addressType” debe ser utilizado en la columna address-
type.

•En la importación de ID Nacional: el valor del Tipo Id nacional debe ser 
RUN, para Chile.

Reglas de Importación



Orden de Importación
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Centro de Administración

Orden de importación

Para que un Empleado sea contratado dentro del sistema, como mínimo se deben 
importar los siguientes archivos:

1. Importación básica (Basic User Import)
2. Importación biográfica (Biographical Information) 
3. Detalles de empleo (Employment Details) 
4. Historial de puestos (Job History) 
5. Información de compensaciones (Compensation Info) 
6. Información Personal (Personal Information) 
7. Resto de secciones: Direcciones, Telefono, correo electrónico, etc.



Recomendaciones
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Recomendaciones
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Centro de Administración

Recomendaciones

•Las importaciones obligatorias coinciden con los datos mínimos con los 
que se crea un empleado en el proceso Añadir nuevo empleado.

•Debe existir un evento de Contratación en información del puesto e 
información de compensación.

•Las importaciones opcionales (Dirección Particular, Contacto de 
Emergencia, Dependientes, Información de contacto y Relaciones de 
empleo),  pueden ser realizadas en cualquier orden.



Recomendaciones: Información Básica
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Centro de Administración

•Puede contener un mínimo de datos, los demás datos se completan 
desde Empleado central y se mapean con los campos de Perfil. Los 
campos obligatorios son:

•STATUS, USERID, USERNAME, FIRSTNAME, LASTNAME, HIREDATE, 
MANAGER y HR.
•Para una carga inicial:

•MANGER: NO_MANAGER
•HR: NO_HR

Importante: El valor de USERID será utilizado en todos los archivos de 
carga de datos del empleado para enlazar toda la información a un 
mismo usuario.



Recomendaciones: Información Biográfica
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Centro de Administración

•El valor de user-id debe ser igual al valor de USERID definido en la 
importación básica.

•User-id y persona-id-external deben ser iguales.



Recomendaciones: Detalles de Empleo

30

Centro de Administración

• Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos 
indicados en Información Biográfica.

•Srtat-date = originalStartDate = Hire Date.

•jobNumber debe dejarse vacío.



Recomendaciones: Historial de Puestos
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Centro de Administración

• Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos 
indicados en Información Biográfica.

•Seq-number debe dejarse vacío.

•Manager-id debe ser igual al user-id de la jefatura. En caso de no tener 
jefatura debe indicarse el valor NO_MANAGER.

•End-date debe dejarse vacío.



Recomendaciones: Historial de Puestos

32

Centro de Administración

•El primer registro creado en Historial de Puesto debe ser creado con la 
Razón de evento asociada al evento de Contratación.

•Para este registro, el start-date debe ser igual al start-date en Detalles 
de Empleo.



Recomendaciones: Historial de Puestos
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Centro de Administración

•Los Objetos: Empresa, Unidad Organizacional, División de Persona, 
Subdivisión de Persona, Centro Costo, Cargo, Área de convenio, Clase de 
convenio, Grupo profesional y Subgrupo profesional son objetos por lo 
que debe indicar el código externo del Objeto al momento de realizar la 
importación.

•El campo event-reason: debe ser cargado con el código externo del 
Objeto.

Importante: Revisar que los Objetos tengan fecha start-date anterior o 
igual a la fecha de contratación o del nuevo registro que será importado.
•De igual forma se debe tener especial cuidado con la fecha de alta de la 
jefatura.
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Centro de Administración

Recomendaciones: 
Importar Historial de puestos

• Si la jefatura ingresó en una fecha posterior ala del empleado, el 
empleado debe tener dos registros:

1. Registro con la fecha de contratación, Evento contratación y  
NO_MANAGER indicado en el campo jefatura

2. Registro debe ser importado en orden de mantener el Organigrama 
de personas:
• Start-date debe ser la fecha de contratación de la jefatura.
• En campo jefatura indicar el user-id de la jefatura.
• Event-reason debe ser correspondiente a la actualización de la 

información del empleado.

user-id start-date manager-id company job-code event-reason

123 01/06/2004 NO_MANAGE
R

ACE_FRA HR_DIR NEWHIRE

123 01/01/2013 234 ACE_FRA HR_DIR DATACHG

Recomendaciones: Historial de Puestos



Recomendaciones: Información de Compensaciones
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Centro de Administración

• Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos 
indicados en Información Biográfica.

•Seq-number debe dejarse vacío.

• end-date debe dejarse vacío.

•El primer registro creado en información de compensación debe ser 
creado con la razón de evento asociada a la contratación.



Recomendaciones: Información Personal
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Centro de Administración

• Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos 
indicados en Información Biográfica.

•Seq-number debe dejarse vacío.

•Start-date debe ser igual a la fecha de inicio del registro de detalles de 
empleo e historial de puestos.

• end-date debe dejarse vacío.

•El campo Género se completa con los valores:
•M: para Masculino/Hombre
•F: Femenino/Mujer



Opciones de Importación

Centro de Administración

Opciones de Importación

• Purga completa: Todos los registros del empleado indicado en el 
archivo son borrados y cargados nuevamente de acuerdo al archivo de 
importación. (Es decir, los empleados que no se encuentran en el 
archivo de importación no se ven afectados).

• Carga incremental: Los registros definidos en el archivo de 
importación son añadidos a los registros existentes.

•Con en modo Carga incremental es posible utilizar la opción 
&&NO_OVERWRITE&&, lo que permite se mantenga el valor del 
registro anterior.



Muchas gracias!


