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I Objetivos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

v" Conocer como importar los datos relevantes

v' Conocer como exportar datos

v" Orden para carga de datos de forma masiva

v' Recomendaciones para la importacién de datos




I Importacion de Datos en Empleado Central %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

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

Datos del Empleado

Motivos de Eventos

Informadon Personal Informacion de Empleo

Portlets Portlets

Datos de
Empleados

Sin His idricos

Detalles de Empleo
Termingckin de Contrato

Objetos de Fundamento

Objetos  wmp ]




I Importacion de Datos en Empleado Central - Pasos %
Procedimiento para Importar Datos de empleados:
1. Descargar plantilla.
Seleccionar el objeto o bloque a cargar.
Seleccionar tipo de carga (Purga o Incremental).
Seleccionar el archivo a cargar.
Seleccionar codificacion del archivo.
Seleccionar configuracion regional: Spanish (Spain)
Validar y corregir errores.

© N O U s WD

Importar.




I Ruta para importar y exportar objetos

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

Inicio ~

Informacion de la empresa
Perfil del Colaborador

Informes

Ceniro de administracion

-~
dalh
Archivos de
colaborador

mportar y exportar datos
M
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I Importar y Exportar Datos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

La informacidon que puede y se recomienda pueda generar de forma
masiva son los siguientes objetos:

- Unidades Organizativas nuevas
- Posiciones nuevas
- Horarios de Trabajo




I Importar y Exportar Datos — Unidad Organizativa

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

Importar y exportar datos

* Seleccione la accion a realizar  Exportar datos

1 ° EX p O rte Ia S U n i d a d e s * Seleccionar objeto genérico Unidad Org
Organizativas existentes. el dependenis s

* Incluir ID gue no cambian  No .

* Incluir registros inactivos | No v

* Excluir objetos de referencia  No -

* Seleccionar todos los registros de datos | si .
* Preferencia clave | Cadigo externo  +

* Tipo de identidad | ID de usuario

2. Vaya a Controlar
trabajos a descargar el mmm

. . [EREas d -
a I’Ch IVO . ( . ZI p) Elementos por pagina 25 v EsgmaT Elementos por pagina |25 ~ | |« < Péginam de 30 > ¥
Nombre del trabajo Descripcion del p...... Tipo de rabajo Estado deltrabajo  Enviado por Hora de presentac.... Hora de terminaci...... Detalles de puesto  Estado de descarga
MDFZIPExport_Position_11/3012020 MDF Data Export Completado AdmInEC2 2020-11-3009:480.... 2020-11-30 09:48:1.... Estado de descarga
cust_SociedadConiratista MDFimport_imp. MOF Data Import Completado AdminEC2 2020-11-26 05410.... 2020-11-26 05:41:0..... Total:74/Processed:..... Estado de descarga

cust_SociedadConfratista MDFimport_Vali MOF Data Import Completado AdmInEC2 2020-11-26 05404, 2020-11-26 05:40:4..... Total:74/Processed:..... Estado de descarga




I Importar y Exportar Datos

[OPERATOR]

Operadores
admitidos:

Delimit, Clear Organizativa

y Delete

UN

C:\Users\Consultor\Downloads'jobResponse2 81287 ziph,

A EMPRESA DEL

RUPO CAP

Archive Editar  Ver Faverites Herramientas  Ayuda
. . . 1=}
- ]
3. En el archivo .zip descargado seleccione > v = = X i
Agregar Extraer Probar Copiar Mover Borrar Informacion
e I O bj eto U n ida d O rga n izativa . ¥ |@ C:AUsers\Consultor\Downloads\jobResponse281287 ziph,
. . Mombre
Si puede extraiga y lo abre con bloc de B Sociedod- EEUUL cov
. .o e @So(iedad-Espaﬁa.cw
notas para cambiar codificacion. 8)Sociedsdt-Frencia cov
B:]Sociedad-HORARIO. csv
@SU(iEdad-Rusia.csv
@So(iedad-SAU.csv
@So(iedad-Sociedad Chile.csv
So(iedad-TaiIandia‘csv
@So(iedad.cw
Tipo de cuenta de tiempo-Campos de nuevo calculo.csv
)
1 1 Tipo d deti ’
4. Una vez abierto el archivo, complete los oo et e e o |
ipo de tiempo-Informacion de tipo de tiempo para Australia.csv
H I I d H | I £33/ Tipo de tiempo-Reglas de gestién.csv
Campos en amarl OI tome e eJemp OS Os @ﬁpo de tiempo-Reglas de publicacion de cuenta de tiempo.csv
4 @Tlpo de tiempo.csv
que ya estan creados. N
ICod effectiveStart us name.default £s name.en_DEB description.en description.de description.es description.en effectiveStatu headOfUn cust_NivelOrg cust_Gerencia parentDepartl costCenter.ext cuét_LegaIEntli cust_LegaIEnti
Extena Cons Date hame.en_t Value name.es_ uG _Us faultvalue _ES _DEBUG s ea nit .externalCode .externalCode (r;:e;et.externa ernalCode ::yOdreg.externa zalsg:drf.exte
Inglé val Inglé Val Estado(Valid Valor de li Unidad Unidad Centro de Unidad Unidad
ID Unidad Fecha Inici M . ac‘;r . Espafiol Inglés ngrtes X 2 Zrt X Espafiol Inglés Values: A/l A R bl da 0||' e;tac Organizativa.l Organizativa.l Costo.ID Organizativa.S Organizativa.S
EEhRIIED (IS zre S (Espafia) (DEPURAR) norteamerica zre etermina (Espafia) (DEPURAR) for Activo | esponsable ,Z_Sp egable. D Unidad D Unidad Centro de ociedad ociedad
no ° n ° for Inactivo ) odigo externo Organizativa Organizativa Costo (Organigrama) (Trabajador)



I Importar y Exportar Datos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

5. Guarde el archivo que generd en formato

.CSV.
6. Abra el bloc de notas para modificar los .
punto y Coma en Coma. Archivo CSV  Archive ZIP SuccessStore

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. -

Use Locale Format | si

Locale |es ES -
Activar opci6n de redondeo de decimales | o

Tipo de identidad | D ce wsuario

o Validar &

8. Recuerde que primero debe validar.




I Importar y Exportar Datos

9. En el Controlar Trabajos revise el estado
de la validacion.

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

CMNP

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

Elementos por pagina |25 - | |« < Pagina E de 30 >

. Detalles de puesto Estado de descarga
. Total:1/Processed:1. Passed:1/Failed:0 Estado de descarga

Validar



I Importar y Exportar Datos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

La informacidon que puede y se recomienda pueda generar de forma
masiva son los siguientes objetos:

- Unidades Organizativas nuevas
- Posiciones nuevas
- Horarios de Trabajo




I Importar y Exportar Datos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

La informacidon que puede y se recomienda pueda generar de forma
masiva son los siguientes objetos:

- Unidades Organizativas nuevas
- Posiciones nuevas
- Horarios de Trabajo




I Ruta para importar datos de contratistas

La ruta para importar los datos del empleado es:

Inicio ~

Informacion de la empresa
Perfil del Colaborador

Informes

Ceniro de administracion

%

Actualizar
nformacian de
usuario

* Importar datos de empleado

CMNP

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP



I Descargar plantillas

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

Descargar la plantilla desde el menu:

*Seleccione La accidn que desea realizar: Importar datos -

*Seleccionar una entidad:

*Elija el archivo:’

VO para cargsr

*Codificacién de archivo:  Unicode (UTF-8)
*Configuracion regional de archivo:  Spanish (Spain)

Formato de fecha:  ddMMiyyyy

Regresar & administracion Controlar trabajo Validar datos de archivo de importacién w

Imporiar daios

*Seleccione la accion que desea realizar:

Descargar plantilla




I Plantilla de Carga %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

La plantilla se descarga en formato .csv. Trabaje la plantilla y procure
gue al guardar esta tenga formato .csv y codificacién UTF-8.

A B C D E F G H | J K L M N [e] P
[STATUS .USERID USERNAME FIRSTNAME NICKNAME MI LASTNAME SUFFIX TITLE GENDER EMAIL MANAGER HR DEPARTMEN JOBCODE DIVISION
ISTATUS USERID Nombre Usu Nombre Apodo Segundo NoiApellidos  Sufijo Titulo null Correo elect Jefatura Generalista i Area Tipo Cargo  Gerencia

Las dos primeras filas no deben eliminarse ni modificarse.




I Plantilla de Carga: Informacién Basica

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

* Este es el primer archivo y permite crear el usuario.

* Debe buscar el ultimo id generado e indicar el siguiente cédigo o Id de
Usuario

e Completar sdlo las columnas en amarillo.

* En Manager coloque NO_MANAGER

* En HR coloque AdmInEC2 siempre

Al 8| c¢c | o | E|] F |6 | H [ 1] J]KI[]L]|M] N [ofmmam o [ R [ s [ T[] v [ v ] w
[STATUS USERID USERMAME FIRETNAME GEMDER. MANAGER HIREDATEHR ADDR1 ADDRZ  CITY COUNTRYETATE  LASTMAME TITLE JOBCODE BIZ PHOME  |EMAIL EMPID DIVISION DEPARTMENT LOCATIONTIMEZONE
[STATUS USERID Username First Name naull Manager Hire Date |Human ResourcAddress LwAddress LHCity Country  State Last Name Title |Funcidn de Business Phone Email Employes |dDivision |Department  Locstion  Time Zone
[active 50000001 SDDDDDD1MATIAS MICOLAS M NO_MANAGER' AdminEC2 ALIAGA BARRERA sfi@nomail America’Santisgo
mmtiin | GAAARRGT  GAARRRAGCR IADAS WAL DL WA LIARIARED AAminCn ADAAE DINTA oy [

X | ¥ | z | aan | AB | AC | ap | AE | AF | AG A Al A
‘CUSTOMD1 CUSTOMI CUSTOMO CUSTOMOE CUSTOMOT CUSTOMOE CUSTOMI2 (CUSTOM1D [CUSTOM11 CUSTOM12 DEFAULT_LOCALEMATRIX_MANAGERLOGIN_METHCD
‘Customizsble Field »Customizable Fisld »Customizable Field +Customizable Field »Customizable Field wCustomizable Figld *Customizable Field »Customizable Figld 1+Customizable Fisld 1+Customizable Fisld 1xDefault Locale Mstri¢ Managsr Login Method
' Chile: es_ES PWD

Chile: s ES PWD
Chile es ES WD
(Chile s ES PWD

Las dos primeras filas no deben eliminarse ni modificarse.



I Plantilla de Carga: Informacion Biografica %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

* En este archivo debe usar el Id de Usuario que se creo en el archivo
anterior.

* Debe indicar fecha de nacimiento y pais de nacimiento.

* Valide el formato fecha: dd/mm/yyyy

* Pais de Nacimiento requiere del cddigo de 3 digitos del pais de nacimiento.

A B C
date-of-birth user-id country-of-birth
Fecha de nacimiento 1D de usuario Pais de nacimiento

11/06/1991 90001212 CHL

12/06/1986 90001213 CHL

Las dos primeras filas no deben eliminarse ni modificarse.




I Importar datos de colaborador

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

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

Cambiar a la version anterior de importaciones Importar datos de empleado Go to Community Center | Admin Resources | Handout Builder

Seleccione la accion que desea realizar:+ | IMPOrtar datos v o

2. Seleccionar una entidad:

Se|ECC|One Ia ent|dad (o] Seleccionar una entidad:* { Importacion basica "} Més opciones. e
*Elja el archivo:: | Elegir u para cargar o
porlet que desea cargar. - -0
.. . . Configuracién regional de archivo:* | Spanish (Spain) ~ e
3. Elija el archivo: Seleccione Pt de ey

el archivo .csv para la carga.

4. Codificacién: Seleccione el
tipo de codificacion que o ® o
tiene su archivo. Roggea  sirssacin | Gl e | [Valor s do i o poracin
5. Configuracidn regional:
idioma en el que esta el
archivo. Da el formato de
fecha.




I Importar datos de colaborador

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

Cambiar a la version anterior de importaciones

Seleccione la accion que desea realizar:+ | IMPOrtar datos v o

7. Importar: es la accion de

Importar datos de empleado

importar los datos que se

*Elija el archivo’ | Elegir u

encuentran en el archivo de ok o rcvor [ Urfoods (2D
ca rga Configuracién regional de archivo:* | Spanish (Spain)

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

~ | Més opciones. e

czmo

Regresar a administracion

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

Go to Community Center | Admin Resources | Handout Builder

Controlar trabajo | | Validar datos de archiva de importacion



I Formato de Archivos de Carga %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

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 descripciéon de los campos.

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

* Formato de archivo: Unicode UTF-8 o ANSI




I Reglas de Importacion %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

*En los archivos de importacion, el campo end-date debe dejarse como
vacio.

*Cuando se hace referencia al pais, en el archivo de impostacion se debe
utilizar el cddigo I1SO de 3 letras (ejemplo: USA, CHL, PER).

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

*Cuando se debe cargar un valor tipo Objeto (fundamento o MDF), en el
archivo de importacion se debe indicar el cédigo externo del objeto.

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




I Reglas de Importacion %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

*Cuando se debe cargar un valor tipo Booleano/Enum, en el archivo de
importacion 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 Espafiol (ES): DD/MM/YYYY

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

*Los campos user-id y person-id-external son identificadores Unicos y
obligatorio de los empleados.




I Reglas de Importacion %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

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

*En la importacién de Direccion Particular, el codigo externo de la lista
desplegable “addressType” debe ser utilizado en la columna address-

type.

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




I Orden de Importacion %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

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

Importacion bdsica (Basic User Import)

Importacion biografica (Biographical Information)

Detalles de empleo (Employment Details)

Historial de puestos (Job History)

Informacidon de compensaciones (Compensation Info)
Informacidn Personal (Personal Information)

Resto de secciones: Direcciones, Telefono, correo electrdnico, etc.

Nouks~whE
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Recomendaciones



I Recomendaciones %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

Las importaciones obligatorias coinciden con los datos minimos con los
gue se crea un empleado en el proceso Ahadir nuevo empleado.

*Debe existir un evento de Contratacion en informacion del puesto e
informacion de compensacion.

*Las importaciones opcionales (Direccion Particular, Contacto de
Emergencia, Dependientes, Informacién de contacto y Relaciones de
empleo), pueden ser realizadas en cualquier orden.




I Recomendaciones: Informacion Basica %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

*Puede contener un minimo de datos, los demas 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 sera utilizado en todos los archivos de
carga de datos del empleado para enlazar toda la informacién a un
mismo usuario.




I Recomendaciones: Informacion Biografica %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

*El valor de user-id debe ser igual al valor de USERID definido en la
importacidn basica.

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




I Recomendaciones: Detalles de Empleo %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

* Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos
indicados en Informacidn Biografica.

*Srtat-date = originalStartDate = Hire Date.

*jobNumber debe dejarse vacio.




I Recomendaciones: Historial de Puestos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

* Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos
indicados en Informacidn Biografica.

*Seg-number debe dejarse vacio.

*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 vacio.




I Recomendaciones: Historial de Puestos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

*El primer registro creado en Historial de Puesto debe ser creado con la
Razén de evento asociada al evento de Contratacion.

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




I Recomendaciones: Historial de Puestos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

*Los Objetos: Empresa, Unidad Organizacional, Division de Persona,
Subdivisién de Persona, Centro Costo, Cargo, Area de convenio, Clase de
convenio, Grupo profesional y Subgrupo profesional son objetos por lo
gue debe indicar el cddigo externo del Objeto al momento de realizar la
importacion.

*El campo event-reason: debe ser cargado con el cddigo externo del
Objeto.

Importante: Revisar que los Objetos tengan fecha start-date anterior o
igual a la fecha de contratacion o del nuevo registro que serd importado.
*De igual forma se debe tener especial cuidado con la fecha de alta de Ia
jefatura.




I Recomendaciones: Historial de Puestos %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

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

1. Registro con la fecha de contratacion, Evento contrataciony
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 contratacidn de la jefatura.

* En campo jefatura indicar el user-id de la jefatura.

* Event-reason debe ser correspondiente a la actualizacion de la
informacion del empleado.

123 01/06/2004 NO_MANAGE ACE_FRA HR_DIR  NEWHIRE
R

123 01/01/2013 234 ACE_FRA HR_DIR  DATACHG




I Recomendaciones: Informacion de Compensaciones %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

* Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos
indicados en Informacidn Biografica.

*Seg-number debe dejarse vacio.
» end-date debe dejarse vacio.

*El primer registro creado en informacion de compensaciéon debe ser
creado con la razéon de evento asociada a la contratacion.




I Recomendaciones: Informacion Personal %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

* Los valores de User-id y persona-id-external deben ser los mismos
indicados en Informacidn Biografica.

*Seg-number debe dejarse vacio.

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

 end-date debe dejarse vacio.
*El campo Género se completa con los valores:

*M: para Masculino/Hombre
*F: Femenino/Mujer




I Opciones de Importacion %

UNA EMPRESA DEL GRUPO CAP

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

* Carga incremental: Los registros definidos en el archivo de
importacion son anadidos a los registros existentes.

*Con en modo Carga incremental es posible utilizar la opcion
&&NO_OVERWRITE&&, |o que permite se mantenga el valor del
registro anterior.




Muchas gracias!



