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1. IMPORTAR / EXPORTAR PERSONAL Y EMPRESAS

Menús: TRATAMIENTO, DOCUMENTACIÓN, ACTIVIDADES / 3 puntos del registro del cliente / Importar/Exportar datos

Al clicar en los 3 puntos del registro de cada cliente se muestra un link "Importar/Exportar datos" (antes "Importar datos"), dónde podremos generar los archivos excel con los datos de Personal o Empresas externas existentes en la plataforma. Antes solo se generaba una plantilla en blanco con los ficheros y departamentos del cliente. Ahora se genera igual pero con los datos existentes.

Se podrán importar datos de Personal y de Empresas externas siempre que se usen los archivos en formato excel que se suministran desde este apartado. Se debe tener en cuenta que los archivos relativos a Personal y a Empresas son distintos, por lo que solo se podrán importar datos si se elige el excel adecuado.

El archivo excel descargado contendrá todos los registros actuales, por lo que se podrá utilizar para la exportación de datos (portabilidad) o para actualizar los registros existentes en la plataforma.

Una vez descargado el archivo excel, se debe rellenar/actualizar y guardar. La aplicación le pedirá que seleccione el archivo para importar los datos. Antes de efectuar la importación, se mostraran los registros que se van a añadir, por lo que si no se corresponden con los que desea importar, se deberá volver a seleccionar el archivo correcto.

Cuando se importen datos de Personal se comprobarán los registros existentes en la plataforma por el "NIF": si el "NIF" existe se modificarán los datos, si no existe se creará un nuevo registro. Si el campo "NIF" está en blanco siempre se creará un nuevo registro.

Cuando se importen datos de Empresas se comprobarán los registros existentes en la plataforma por el "NIF + Tipo de empresa": Si el "NIF + Tipo de empresa" existe se modificarán los datos, si no existe dicha combinación se creará un nuevo registro. Si el campo "NIF" está en blanco siempre se creará un nuevo registro.

Se pueden importar datos del Personal mediante el excel  que genera la aplicación en los 3 puntos de la derecha del registro de la empresa.

Se abrirá una llamada con el nombre Importar/Exportar datos:






A continuación se mostrará la pantalla de importación:
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Una vez importados se añadirán al apartado correspondiente de Personal o empresas externas.


2 INSTRUCCIONES DE IMPORTACIÓN
2.1 EXCEL PERSONAL

El excel que genera la aplicación contiene los ficheros y departamentos de la empresa que se pretende importar datos, por lo que se mostrarán al lado derecho para poder asignarlos a cada persona registrada.
No se deben cambiar ni los nombres ni el orden de los campos para una correcta importación.
El único dato obligatorio para importar los registros es el campo Nombre. Si no se pone ningún dato en el campo Nombre, no se importará el registro.
En el caso que se quiera importar el nombre completo (sin diferenciar nombre de apellidos) deberá colocarse en el campo Nombre.
Si no se pone ningún número en el campo Núm., se importará con el número correlativo al mayor de los existentes.
Si no se pone ningún dato en las fechas de alta y de contrato, se importará con la fecha actual. El formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa.
Es recomendable poner el tipo de persona para que le asigne el contrato predeterminado para este tipo. Si no se pone ningún tipo, se importará como tipo 1.
Es recomendable poner una “x” en las casillas correspondientes a ficheros y departamentos para que se asignen a la persona en la importación. Si no se pone ningún carácter no se importará esta información.
Los únicos datos imprescindibles para suscribir el acuerdo de confidencialidad son: Nombre, Apellidos y NIF.
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2.2 EXCEL EMPRESAS

El excel que genera la aplicación contiene los ficheros de la empresa que se pretende importar datos, por lo que se mostrarán al lado derecho para poder asignarlos a cada empresa registrada.
No se deben cambiar ni los nombres ni el orden de los campos para una correcta importación.
El único dato obligatorio para importar los registros es el campo Nombre. Si no se pone ningún dato en el campo Nombre, no se importará el registro.
Si no se pone ningún número en el campo Código, se importará con el número correlativo al mayor de los existentes.
Si no se pone ningún dato en la fecha de contrato, se importará con la fecha actual. El formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa.
Es obligatorio poner el Servicio prestado y la Finalidad del tratamiento para que salga en el contrato. Si no se pone ningún dato, el contrato generado no tendrá validez porqué le faltará esta información. En la parte derecha existen ejemplos para poner.
Es obligatorio poner el tipo de empresa para que clasifique la empresa correctamente y le asigne el contrato predeterminado para este tipo. Si no se pone ningún tipo no se importará el registro.
Es obligatorio poner una “x” en las casillas correspondientes a ficheros que trata cada empresa. Si no se pone ningún carácter no se importará esta información y no se reflejará en el contrato los colectivos de interesados correspondientes a los ficheros tratados. La asignación de ficheros a las empresas externas también es imprescindible para informar de estas empresas en el Registro de Actividades del Tratamiento.
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Se pueden importar datos de usuarios y de empresas externas siempre que se usen los archivos enformato excel que se suministran desde este apartado.
Debe tener en cuenta que los archivos referentes a usuarios y a empresas son diferentes, por lo que solopodra importar datos si elige el excel adecuado.

Una vez descargado el archivo excel, debe rellenarlo y guardarlo. La aplicacién le pedird que seleccioneel archivo para importar los datos.

Antes de efectuar la importacién, se mostraran los registros que se van a afiadir, por lo que si no secorresponden con los que desea importar, debera volver a seleccionar el
archivo correcto.
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