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Manual de carga masiva de personal para el
Sistema CREG Entrega-Recepcion.

ﬁ Por favor no imprima e ste d ocumento a menos que sea realmente necesario.
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Manual de carga masiva de personal para el

CREG Entrega-Recepcion.

1.- Abrir el documento adjunto y colocar la informacién que se solicita en cada una de las

columnas.

2.- Clave Unica de registro de poblacidn,(CURP).

2.1.- Colocar la CURP del servidor publico en la columna A que contiene 18 caracteres incluyendo

letras y nimeros. Si no cuentas con tu CURP, puedes consultarlo en la siguiente direccién de
internet http://consultas.curp.gob.mx/CurpSP/ solo introduce los datos que te solicita. Ejemplo:

Df’a\ =, i == T j,.; 4 )=
2
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Re
=l Calibri 11 v A A== =
B v [===lw] 5
Pegar \;, 'N & § 'IIE'II&'A'I == EII‘EE 'EEI EC
Portapapeles ™= Fuente P Alineacion
| A2 - I | PEOMB80709HMCRLS02
A B C

1 curp rfc nombre_comp

2 |PEONEEO?OBHMCRLSOZ IPEONEBOSO? Mestor Isael Perez Olvera
3

R =Y I

Introducir CURP de 18 digitos
columna A

2.2.- Colocar en la columna B el nimero con el cual se identifica al trabajador al interior de la

entidad municipal.

(g d # Y3
29
J Inicio Inzertar Disefio de pag
J & Calibri 11 <A
2 -~ iy
egar (N & 8 - = -
-
Portapapeles ™ Fuente
| B1 - £ n
A B C
1 curp Inumero !rfc
2 MEZBE50125 123 MEZBB5012

2
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3. Registro federal de contribuyentes, (RFC).

3.1.- Colocar en la columna C el RFC del servidor publico por ejemplo:

wfu' J M E @ TR T T AT == =
Portapapeles ™= Fuente IF]
a - [ Je | rfc
A B C D E
1 curp numero Irfc | mbre_con sexo

9]
2 | MEZB850125 123 MEZBESDlZS-Eﬂmm\
: columna C colocar el RFC.

4.-Nombre.

4.1.-En la columna D sdlo colocar el nombre(s) y apellidos del servidor publico por ejemplo:

T g [[[NEE 7| R B ||| &= 5 2E | ke Cor
Portapapeles ™ Fuente [5 Alineacian
D1 v [ I | nombre_completo

A B C D E

1 curp numero rfc Inombre coﬂ_sexn calle

2 MEZBB50125 123 MEZBB50125 MEDIMNA ZAR M\m columna D colocar sélo el
3

nombre completo

5.- Sexo

5.1 En la columna E colocar el género del servidor publico, diferenciando con una M si es
masculino o una F si es femenino por ejemplo:

I Alineacion

D E F

:umbre_ccurlﬁexcu _lﬁﬂ‘e\ columna E colocar si es:

IEDINA ZARF MARIANC Masculino = M

Femenino =F
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6.- Direccién

6.- En las siguientes columnas colocar la direccién del domicilio particular del servidor publico
empezando por calle, colonia, municipio y cédigo postal por ejemplo:

F G H I |
calle colonia municipio estado cp te
7IAND M 7RO T?CA 573 DE I 5*:"‘:":"‘3_ 7
columna F columna G columna H columnall columnal
Calle Colonia Municipio Estado Cddigo postal
7.-Teléfono

7.- Colocar los teléfonos donde se pueda localizar al servidor publico, en caso de contar solo con
uno dejar el otro en blanco. Ejemplo:

| J K L M
stado cp tell tel2 |mai|
STADC DE M 50000) 7222133052 7222133051

benitaboc

columna Ky L colocar

Teléfonos.

8.-Direccidn de correo electrdnico

8.1.- En la columna M colocar el correo electrénico de donde se le pueda hacer llegar informacion
al servidor publico por ejemplo:

Alineacian L] Mamera
K L M N
1 tel2 mail tipo_trab

22133052 7222133051|benitabododBASE

columna M colocar correo
electroénico.
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8.2.- Colocar el tipo de trabajador en la columna N diferenciando con una G si es general o una N
si es de confianza, por ejemplo:

(] Midmero (] Estila

L M N (0]

mail tipo_trab __ cargo columna N colocar la letra:
2133051 benitabododG UXILIAR A

G: si es trabajador general y

N: si es trabajador de confianza

9.- Cargo

9.1 En la columna O el cargo se homologard conforme al Catdlogo de Dependencias Generales y
Auxiliares para Municipios, DIF y Organismos Operadores de Agua, por ejemplo:

L] Miamera F] |

= = = Q columna O, Sélo el cargo

tipo_trab  cargo grado_estud doc_a que ocupa.
odoc G AUXILIAR A k UFTITULO

10.- Grado de estudios.

10.1.-En la columna P colocar el grado de estudios con el que cuenta el servidor publico
diferenciandolo con lo siguiente: Primaria, Secundaria, Bachillerato, Licenciatura, Posgrado,
Carrera Técnica, por ejemplo:

columna P Diferenciar este campo por
el nivel maximo de estudios con lo

:nte I Alineacidn

siguiente:
I | Licenciatura . .
Primaria
N (0] P Q .
tipo_trab  cargo racdo_estud doc_acredite Secundaria
‘G AUXILIAR A[:ILicenciatura!tutuﬁ Bachillerato

Licenciatura
Posgrado
Carrera Técnica

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2014



iidesoft

México

10.2 Colocar en la columna Q el tipo de documento que acredita el grado de estudios.

columna Q Diferenciar este

P Q campo por el documento que
grado_estud doc_acreditz fe

D LicenciaturafTitulo I :

acredita el grado de estudios
de la siguiente manera:
Constancia

Certificado

Diploma

Titulo

Otro
11.- Fecha de nacimiento

11.1 En la columna R ordenar la fecha de nacimiento por afio mes y dia, por ejemplo:

columna R fecha de

P Q R 5
-ado_estud doc_acreditz fecha_nacim lugar_nacin nacimiento.
cenciatura Titulo 1985-01-251 AAAA-MM-DD

12.- Lugar de nacimiento. Colocar la entidad federativa donde nacié el servidor publico.

columna S Colocar el lugar de nacimiento,

por ejemplo:
a_ B > 1 MEXICO
._acreditz fecha_nacim lugar nacimiento fecha_ MORELIA
ilo 1985-01-25|MEXICO | otfor— )
i MICHOACAN

12.1.- Fecha de ingreso. Colocar la fecha en que ingreso a trabajar el servidor publico a la entidad
municipal.

S T columnaT
ir_nacimifecha_ingres nacit Fecha de ingreso
{Co TEDIEE!MEX_ ordenada por

AAAA-MM-DD

Derechos Reservados IIDESOFT MEXICO S.A. de C.V. © 2014



12.2.-En la columna U colocar la nacionalidad a la que pertenece el servidor publico.

. CHLIIUS

u I

x50 nacionalidacarea

iidesoft

columna U
La nacionalidad a la que pertenece el
servidor publico, por ejemplo:

013|MEKICANA .I <

HONDURENA
MEXICANA
SALVADORENA

México

12.3.-Area sélo poner la clave de la dependencia en la que estd adscrito el servidor publico, por

ejemplo:
columna V
U W W Solo la clave del area donde
150 nacionalidac area forma_j labora, por ejemplo:
113 MEXICANA IDIIQDINCE AO0O Presidencia

101 Secretaria Técnica
109 Registro Civil

12.4.- Colocar el periodo de pago correspondiente al servidor publico.

CHLI s

ElUds

U ')
iacionalidac area
AEXICAMA 101

- X 1: Semanal
forma pagolsueldo brutiis .
—Pagops: - 2: Quincenal
2] IZ
3: Mensual

columna W identificar con el nimero que
corresponde el periodo de pago.
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13.- Sueldo bruto, ISSEMYM, estado civil y edad.
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13.1.- Sueldo bruto. En la columna X poner cantidades sin usar comas, por ejemplo 1250.08

13.2.- ISSEMYM. Colocar en la columna Y el nimero de seguro con el que esta registrado en el

ISSEMYM en caso de no tenerlo solo colocar un cero.

13.3.- Estado civil. En la columna Z colocar el estado civil del servidor publico definiéndolo de la

siguiente manera: casado = Cy soltero = S.

13.4.-Edad. Colocar en la columna AA la edad con la que cuenta el servidor publico, por ejemplo:

X Y Z AL
ragofsueldo_brutiissemym edo_civil edad sir
2 12 1234567 C 29
/ / A ryg
columna X columna Y columna Z columna AA
Sueldo bruto Numero de Estado civil. Solo colocar la
sin comas. seguro del C = casado edad.
ISSEMYM. S = soltero
14.-Trabajador sindicalizado.
AB AC AD AE AF
sindicalizadc sindicato  fecha sind autorizo observa_sin|re:

29 1 SUTEYM 2013-05-13 MONICA HEF NINGUNA \
columna AB columna AC columna AD columna AE columna AF
Indicar con “1” Nombre del Fecha de Persona que Escriba alguna
si el trabajador sindicato al afiliacion en autorizo el observacion.
es sindicalizado que formato. ingreso del
y con “0” sinolo pertenece. AAAA-MM-DD trabajador.
es.
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14.1.- Gafete o credencial oficial.

Celdas
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Modificar

i AG AH

Al

Al

a_sin|responsable gafete folio tipo_de gaftobservaciongs
1432 CREDENCIAL NINGUNA

MNA

7

\

columna AG

Indicar con el nimero “1”
si el trabajador es jefe de
area o con “0” sino lo es.

columna AH

NuUmero de
gafete o
credencial.

columna Al

Indicar si es un
gafete o una
credencial.

columna Al

Escriba alguna
observacion.

México

NOTA: No deben existir comas (,) en la plantilla de carga masiva y las fechas deben estar en
formato AAAA-MM-DD (las fechas se debe ajustar cada que se consulte, actualice o modifique la

plantilla de carga masiva).

15.- Una vez que hayas capturado a todo el personal, tienes que guardar tu informacién en un

archivo de Excel .csv delimitado por comas de la siguiente manera:

15.1.- Dentro de Excel te vas al menu inicio/guardar como/libro de Excel

) e

']
7 Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

gp Z @ |

3

Guardar una copia del documento

x
XMLy habilitado para macros.

ﬁ:‘ Libro binario de Excel

@ Libro de Excel 37-2003
H

F" Libro de Excel
5 | Guarde el archivo como Libro de Excel,

ﬁ_' Libro de Excel habilitado para macros
1] Guarde el libro con el formato de archivo basado en

|maen| Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

Guarde una copia que sea totalmente compatible con
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15.2 En tipo de archivo seleccionamos la siguiente opcidn de csv delimitado por comas y damos
clic en guardar.

(| Guardar come

—~—
() [}« 05(€) » Usuerios » IDESOFT » Desktop » Menuales de carga masiva de creg » ~ [ 49 ][ Buscar Manuales «
Organizar +  Nueva carpeta
(& Microsoft Office Excel Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
manuales 29/05/20130L:41 ... Carpeta de archivos

w0 Favoritos

m

& Descargas
M Escritorio

i Sitios recientes

Ml Escritorio

i Bibliotecas
] Documentos
=] Imégenes
& Misica
B videos

+& Grupo en el hogar

A IDESOFT =

Nombre de archive:  cargatrabajadores_er.csv .

Tipe: | CSV (delimitado per comas) (“.csv) -

Autores: desarrollo2 Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

= Ocultar carpetes e

15.3 Nos aparece un mensaje que nos indica que pierde la compatibilidad y le damos clic en
aceptar.

Microsoft Office Bxcel @I

cargatrabajadores_er.csv puede tener caracteristicas no compatibles con CSV (delimitado por comas). iDesea mantener el formato del libro?

« Para conservar este formato y eliminar las caracteristicas no compatibles, haga dic en Si.
« Para conservar |as caracteristicas, haga dic en Mo y después quarde una copia en el formato de Excel mas redente.
« Para ver qué podria perderse, haga dic en Ayuda.

[ Si ] [ Mo ] [ Ayuda ]

Y esta listo nuestro archivo para la carga masiva de personal.

16.- Carga masiva en CREG entrega recepcion.

16.1.-Para la carga masiva de nuestro personal en el CREG E-R primero accedemos a nuestro
sistema en el menu recursos humanos damos clic en la primera opcidn de agregar servidor
publico.
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SISTEMA DE ENTREGA RECEPCION
MUNICIPAL VER. 2012

[ Recursos Humano:
CONFIGURACION DEL SISTEMA.

AGREGAR NUEVO SERVIDOR PUBLICO
RECURSOS HUMANOS
Conectar con base de datos CREG
.;/ Patrimonial
== Carga masiva_ de personal con
AGREGAR SERVIDOR PUBLICO archivo CSV
0 DATOS PERSONALES
REINGRESO DE SERVIDOR PUBLICO *Clave del
servidor | | [z1
piblico
. *Apellido *Apellido
BUSCAR SERVIDOR PUBLICO A i) 21 Paterno | [7] Materno
; Lugar de
. Sexo | Masculino ~ | [2] Nacil?n'ento 21
PERSONAL COMISIONADO * Fecha de| 01 ~ / Enero -y .
Nacimiento 71 Edad anos
S :
é £ | *Nacionalidad 21 Edo. Civil Casado ~ [2]
L1 AFIAN NE NCDCNKAT

16.2.- Después damos un clic en la opcidn carga masiva de personal con archivo csv.

Conectar con base de datos CREG
Patrimonial

Carga masiva de personal con
archivo CSV

Posteriormente aparece una pantalla donde vamos a buscar nuestra plantilla de personal para
subirla al sistema.

| Carga C5V

‘ Ma se ha seleccionado ningn archivo, [2]

. 4

| @ Carga extendfda/
| / ‘D Borrar datos existentes

[ )
Enviar

1.- Buscar la plantilla de
nuestro personal.

4.- Pulsamos el botdn

3.- S6lo marcaremos esta enviar para realizar la

casilla si queremos borrar carga masiva del

el personal existente. personal.

17.-El personal se carga en el sistema y nos aparece un resumen del total de registros que se
subieron al sistema.
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