
 

 

 

 Dentro de la pestaña Importador de empleados tendremos dos opciones de descarga del archivo 

1.- Descargar Plantilla: Se descargara el archivo en blanco el cual se recomienda descargar en la primera carga de 

empleados al sistema.   

2.- Descargar Plantilla Con datos: En caso de  contar con datos en el sistema podemos descargar la plantilla con datos 

para nuevas altas de empleados o alguna actualización de información en la base de datos.  

NOTA: al descargarse el archivo lo debemos de mantener con el mismo nombre (EmpleadosPrecarga.xlsx). 

Al descargar el archivo en blanco (Descargar Plantilla) debemos de ingresar los siguientes datos obligatorios para que el sistema nos 

permita la correcta carga de datos.  

Datos obligatorios:  

• Numero de empleado (Numero no mayor a 8 dígitos). 

• Nombre (Mayúsculas o minúsculas se aceptan signos de admiración).  

• Apellido Paterno (Mayúsculas o minúsculas se aceptan signos de admiración). 

• Apellido Materno (Mayúsculas o minúsculas se aceptan signos de admiración). 

• Sexo (Colocar alguna opción dentro del combo box). 

• RFC (10, o 13 dígitos) en caso de no colocar esta cantidad de dígitos al importar el archivo se mostrará una 

inconsistencia, en caso de no contar con el RFC a la mano podemos colocar una x para no dejar la casilla en blanco.  

Una vez que ya tengamos el archivo importador con los datos 

obligatorios debemos de cargarlo al sistema.  

Seleccionar, Examinar > cargar el archivo posteriormente > dar clic en 

importar > Y procesar.  

 

NOTA: en caso de mostrarse algún mensaje de error al importar el 

archivo al sistema corroborar que los dígitos en el RFC (10, 13 dígitos), 

CURP (18 dígitos), NSS (11 dígitos), CP (5 dígitos) estén correctos e 

intentar nuevamente. 

 

En caso de que la información está ingresada de manera correcta se mostrara el 

mensaje, el archivo se importó de manera correcta en la columna “Resultado de 

Importación de datos” y podrá verificar esta información en el menú de Recursos 

Humanos > Catalogo de empleados.  

IMPORTADOR DE EMPLEADOS 

En caso de ingresar algún apartado adicional a los datos 

obligatorios se comparten los requerimientos de cada columna 

para la correcta importación de datos.   

Debemos de ingresar a nuestra cuenta de Ingressio en la nube y 

dirigirnos a la pestaña Herramientas > Importador de Empleados.  

 


