Instrucciones  para la captura del archivo de Excel para la actualización de la situación ocupacional a bordo de embarcaciones con contratos indirectos
Debido a la necesidad de tener actualizada la información relacionada con la situación ocupacional a bordo de las instalaciones marinas y embarcaciones  de la zona marina se ha diseñado el siguiente archivo de Excel con la finalidad de facilitar la captura de  dicha información a través del CEPAB (CONTROL DE EMBARCACIONES Y PERSONAL A BORDO), que es uno de los sistemas oficiales que provee la información de los reportes del PRE-H.

Este archivo de Excel consta de un conjunto de columnas que cumplen una función específica por lo que es importante tener en cuenta el significado de cada una de ellas a la hora de la captura de la información ocupacional.
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Es necesario que el formato del archivo de Excel sea “Libro de Excel 97-2003” esto quiere decir que debería de ser capturado en Excel 97 o Excel 2003, en caso de que tengan instalada una versión diferente de Excel en su equipo como por ejemplo la versión 2007  es necesario que a la hora de guardar el archivo se haga en un modo de compatibilidad con la versión 97-2003 como se puede ver en la siguiente imagen: 
No hay restricciones en cuanto al nombre que deba tener el archivo.
Cada fila de información que se capture en este archivo corresponde a su vez a los datos de un solo ocupante, por lo que si se desea por ejemplo capturar la información de 10 personas es necesario  utilizar 10 filas del archivo de Excel.

La primera fila de este archivo se compone por un registro que contiene  los nombres de cada una de las columnas, mismos que no deben ser modificados pues en caso de hacerlo es posible que la información no se pueda actualizar correctamente.

También es importante mencionar que el formato de todas las celdas del archivo de Excel debe ser “TEXTO” pues con esta medida podemos evitar problemas de compatibilidad al utilizar otros formatos como por ejemplo “FECHA” a la hora de subir el archivo de Excel al sistema de actualización.
También es importante mencionar que toda la información a capturar se debe de estar en la primera hoja del archivo de Excel,  no está permitido capturar información fuera de esta hoja así como tampoco está permitido capturar información fuera de las columnas que más abajo se describen.
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A continuación se describe  cada una  de las columnas que se incluyen en el archivo de Excel, así como también la descripción de cada campo y un ejemplo de cuáles son los posibles valores que pueden contener.
	NOMBRE DEL CAMPO
	DESCRIPCION
	POSIBLES VALORES

	FICHA_RFC
	Ficha/RFC del ocupante
	Ficha/RFC o FM3 del ocupante
Ejemplo: CAVR821029

	NOMBRE_COMPLETO
	Nombre del ocupante
	Nombre del ocupante
Ejemplo:  Juan Perez Martinez

	TIPO
	Tipo de Personal
	El tipo de Personal debe ser una de estas tres opciones:
[PEMEX, COMPAÑÍA, COMODATARIO,TRIPULACION]

PEMEX: Personal de PEMEX a bordo.

COMPAÑIA: Personal de COMPAÑÍA a bordo (hay que distinguir entre personal de COMPAÑIA  y personal de COMODATARIO), normalmente se clasifica como compañía al personal operativo. 

COMODATARIO: Personal a cargo de los servicos de Alimentación y Hospedaje a bordo de la embarcación.

TRIPULACION: Personal a cargo de las operaciones propias de la embarcación.

	FASE_EVACUA
	Fase de Evacuación.
	Este campo determina si al personal de la embarcación los tiene que evacuar PEMEX o bien se mueven a puerto seguro en la misma embarcación, puede ser alguna de las siguientes tres opciones:
PARCIAL: Personal que evacua PEMEX en la primera etapa de evacuación.

TOTAL: Personal que evacua PEMEX en la segunda etapa de evacuación.

TRIPULACION: Personal que NO EVACUA PEMEX, se desplazan a puerto seguro en la misma embarcación (No confundir el concepto de TRIPULACION como fase de evacuación con el concepto de TRIPULACION como TIPO de personal).

	NACIONALIDAD
	Nacionalidad del ocupante
	Describe la nacionalidad del ocupante.
Ejemplo: MEXICANO

	GENERO
	Genero del Ocupante
	Genero del Ocupante, puede ser cualquiera de los siguientes valores:

[MASCULINO, FEMENINO]

	COMPANIA
	Compañia
	Nombre de la compañía del Ocupante.

	CATEGORIA
	Categoria del Ocupante
	Nombre de la categoría del ocupante.
Ejemplo: Marinero.

	FECHA_INICIO
	Fecha de Inicio
	Fecha de inicio del ocupante, el formato de fecha debe de ser:  dd/mm/aaaa en donde dd corresponde a dos dígitos para el día, mm a dos dígitos para el mes y aaaa a 4 dígitos para el año.

Ejemplo: 14/01/2009

	FECHA_FIN
	Fecha de salida
	Fecha de salida del ocupante, el formato de fecha debe de ser:  dd/mm/aaaa en donde dd corresponde a dos dígitos para el día, mm a dos dígitos para el mes y aaaa a 4 dígitos para el año.

Ejemplo: 14/01/2009

	LIBRETA_MAR
	Libreta de Mar
	Folio de la libreta de mar o Rig-Pass del ocupante.

Ejemplo: 25468

	VIGENCIA_LIBRETA
	Vigencia de la Libreta de Mar
	Fecha de vigencia de la libreta de mar del ocupante.

El formato para la fecha debe de ser:  dd/mm/aaaa en donde dd corresponde a dos dígitos para el día, mm a dos dígitos para el mes  y aaaa a 4 dígitos para el año.

Ejemplo: 31/12/2010


El archivo plano se puede subir a la página de internet a partir de las 00:00 hrs del día hasta las 23:59 hrs, la fecha límite para tener actualizada la situación ocupacional al día son las 08:00 hrs, por lo que para cumplir con este requerimiento el archivo puede ser cargado a partir de las 00:00 hrs hasta máximo las 08:00 de la mañana.

Junto con este documento se incluye un archivo de Excel vacio a manera de plantilla que servirá como base para la captura de la información ocupacional, el nombre de este archivo es:  Carga-Situacion-Ocupacional-Embarcaciones.xls.  El archivo está en formato “Libro de Excel 97-2003”.

