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TABLA DE CONTROL DE VERSIONES

Version del Fecha Quien Realizé el Cambio Descripcion del Cambio
Documento
1.0.0. 31/05/2019 Jorge Baquero Roa Creacion del Documento
1.0.1. 03/08/2020 Henry Gonzélez Gonzalez Actualizacidon del Formato
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INTRODUCCION

A lo largo de este documento se proporcionan los elementos necesarios para
realizar la parametrizacion, tanto en los documentos Word, como en el mismo

aplicativo de Gestion Humana para llevar a cabo la impresion masiva de Retiro.
De igual manera se establece esta guia paso a paso, para realizar la configuracion

del sitio y los ajustes necesario para la creacion de carpetas y poder otorgar los

permisos adecuados en este proceso.
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OBJETIVO

Proporcionar una guia con la cual el usuario podra llevar a cabo el proceso de
impresion masiva, para el retiro de los empleados.
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IMPRESIONES MASIVAS
RETIRO

PARAMETRIZACION DOCUMENTO DE WORD

En esta primera etapa hara el ejercicio de parametrizar los campos a combinarse,
es importante tener en cuenta la siguiente informacion previa:

e Para dar inicio, se requiere que las plantillas a configurar se encuentren en
formato — Microsoft Word version 2010 o superiores.

e Tener a la mano el Listado de Campos Impresién Masiva Cambios
Historia Laboral en formato — Microsoft Excel, entregado por Novasoft.

Posterior se debe sequir el siguiente paso a paso:

1. En el listado de Excel, se relacionan tres columnas, que hacen referencia a
los Campos a Combinar de la Base de Datos: Nombre del Campo,

Descripcidn.
Nombre del Campo Descripcion
Trabajador Nombre Completo
Nombre Nombres
Apellidol Primer Apellido
Apellido2 Segundo Apellido
numlde Cédula
PaiExp Pais Expedicion Documento
DepExp Departamento Expedicidn Documento
CiuExp Ciudad Expedicion Documento
Cargo Cargo
SalBas Salario Basico

2. De la columna Nombre del campo, se debe Copiar la informacién
relacionada.
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Nota: Para asegurarse de la exactitud de la informacion a copiar, se recomienda en
la celda respectiva y utilizando el teclado, Oprimir:

Tecla de funcion F2 seleccionar y luego Ctrl+C

8= 2 frrabajadﬂr

3. En el Documento de Word, seleccionar la informacién a combinar. (Para el
ejemplo: Nombre del Trabajador).

BHS O- CantratoJardines [Modo de compatibilidad] - Word 7T E - & X
PUGE]  NCIo | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA — REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  PDF Architect 2 Creator Consultor3 de Nomina Unidad Gh - Nubia Alejandra Torres Gomez =
S X Cortar .. # Buscar ~
& - . B . s
Arial 2 AN A daBbCel AaBbCcl AaBbl 4asbcc AaBbCc AaBbC aaBbCeDd —
. E Copiar ~| 3 Reemplazar
egar . o aly - sic o i fi it -
S Copiorformat (N K S -3 X, X A Fnfasis  TNownal  Puesto  Subtiwlo Tetoenn. Thulol —TThulod < gy o
Portapapeles ) Fuente E Parrafo & Estilos ™ Edicién ~
L 3 2 1 g 1 2 3 4 s 6 7 8 3 10 i1 12 13 14 15 o186 17 18 -

CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO
NOVASOFT SAS

Entre los Suscritos: a) EMPLEADOR, NOVASOFT SAS, y b) TRABAJADOR,
N JAVIER LEONARDO ESPITICA VARGAS, identificado(a) con cedula de
ciudadania No. 45.345.213 Expedida en Bogota, celebramos el contrato de
Trabajo a TERMINO INDEFINIDO, que se regira por las siguientes estipulaciones:
PRIMERA.- OBJETO: EL TRABAJADOR se obliga a prestarle al EMPLEADOR
4 servicios personales remunerados, bajo su continua dependencia o subordinacion y
mediante una remuneracion. SEGUNDA.- SERVICIOS. E| trabajador se obliga
b especialmente a: A.- incorporar toda su capacidad en las funciones de Asesor
comercial con el objeto de vender los productos que ofrece la Compafiia y que
esta le autorice. También desempefiara las labores que directa o indirectamente
resulten de sus funciones y las demas que le indique la Empresa. B.- El trabajador
@ se obliga a recibir el entrenamiento que la Empresa le suministre con referencia al
método de ventas e informacién completa sobre el sistema de operacion,

4. En el documento de Word, se debe dar uso a la funcionalidad Elementos
rapidos de Word, dando clic en Insertar/Elementos rapidos/Campo:
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Vista 1

Insertar Elementos Rapidos Campo

E (—.),, = A B . [A5] [El~ [~ | T Ecuacién ~

i Autotexto

s
Archivo Inicio Insertar "'q e na [ Propiedad deldorlumento
Cuadro de - pgr—

texto - /-

Texto

] "
'rganizador de bloques de creacion...

Vista Completa

B % s Marual Parametrizacion Impresiones Magvas Vinculacbn.docx - Woed Consukior]5 de Nomina Unidad Gi-Eduardo Baqueso e m = s
Archivo  Tnic nsest Diselo  Disposicion  Referencias ~ Comespondencia Vs Vista  Ayud POF Architect 6 Creator ) ;Qué desea hacer? £ Compartic
R ™ 2 Im [ i ns — 8 + ncabezado * ihe (7 - .
B 2 Imagenes o lcenos 1 | Grifico B Othener complementos W 1 & o Encabezado 3 ; TT Ecuacién
) 3 - i y ~
0 Imdgenes enknea () Modeks 30~ o, Coptun+ - : Pe de pigina + »
Pigins | Taba | » Mo complementos - Wiipedia | Video | Viculos | Comentario |
. = Foemas = 471 Smarthnt e kne . *] Numeso de pbgma = N
Tablas lhstaciones Conpiemertos Mukwmedy Comentanics  Encabezado y pie de pI oy 4

4. En el documento de Word, se debe dar uso a la funcionalidad Elementos rapidos de Word,
dando glick en Insertar/Elementos répidos/Campo:

5. Al dar clic en la opcién Campo, en esta nueva ventana que se abre, indicar
en:

e Categorias: Todos.
e Nombres de campos: Mergefield.

e Nombre de campo: aqui se debe pegar el nombre del campo que se desea
combinar, el cual se toma de la columna “Nombre del campo”, copiada del
Archivo de Excel mencionado en el Numeral 2 de este documento. Para el
ejemplo “Trabajador”.

e Formato: Ninguno.

Una vez diligenciados los campos dar clic Aceptar
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Campo

Elija un campo

Categoriag)

[Todos]

Propiedades de cam

po Opciones de campo

Mombre de campo

E| Trabajador

] D Texto que desea insertar antes:

TromBIes Qe campos, Formato:

Info
Keywaords
LastSavedBy
Link

ListMum
MacroButton

ergerec
MergeSeq
Next

Nextlf
NoteRef
NumChars
NumPages
NumWoards
Page
PageRef
Frint

Minudsculas
Maydscula inicial
Tipo titula

l..m

D Texto que desea insertar después:
[7] campo asignado

[ Formato vertical

Descripcidn:

Inserta un campo de combinacidn de correspondencia

Cadigos de campo

Congervar formato al actualizar

I Aceptar I [ Cancelar ]

6. Asi con cada campo a combinarse, que se encuentra relacionado en el
documento de Excel.

AJUSTE DEL SITIO

Para esta etapa se debe hacer lo siguiente:

7. Enlaruta en la cual este ubicada la carpeta del sitio, para nuestro ejemplo:
C:\inetpub\wwwroot, crear una carpeta con el nombre Plantillas.

P -
Q =~ | . Chinetpubhwwwroot

Archive  Edicidgn

Ver Herramientas Ayuda

Organizar Incluir en biblicteca - Compartir con

- Favoritos

& Descargas

s Mombre

. Plantillas de Contrato

8. Desde la seguridad de la carpeta, se debe dar permisos para Modificar a
todos los Usuarios Autentificados, y Compartir con todos los Usuarios
Autentificados.

9. Validar que el archivo de Word parametrizado, se encuentre en Microsoft
Office version 2010 o superiores.
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10.Copiar el Documento de Word parametrizado y Pegar dentro de la carpeta

Plantillas creada.

PARAMETRIZACION DE LA APLICACION

En este punto se parametrizara la Funcionalidad de Impresiones Masivas

directamente en la Aplicacion:

11l.Ingresar a la Funcionalidad Impresiones Masivas siguiendo la Ruta:

GH/Parametrizacion General/Contratacion/Impresiéon Masiva
Vinculacion - Retiro, alli encontrara la tabla de Parametrizacion:
Documentos de Impresién Masiva, se debera crear los registros
correspondientes a los tipos de documentos entregados por la Compaifiia al
nuevo Empleado en el proceso de Contratacion y/o vinculacién, para ello
debe dar clic en la opcién Nuevo y diligenciar los campos que aparecen asi:

Documentos de Impresion Masiva

Evento (1i-Vinculacidn,2-Retiro,3-Cambio Historia Laboral) i
Codigo Documenta i

Descripcicn Documento

Evento (1-Vinculacion,2-Retiro,3-Cambio Historia Laboral): siempre se
debe registrar 2.

Cdédigo Documento: asignar un cédigo al documento, ejemplo: “01”, “02”,
“03”, etc.

Descripcion Documento: indicar nombre del documento, ejemplo: “Carta
de Retiro”, “Retiro de Cesantias”, etc.

Una vez diligenciados los campos, dar clic en la opcion Grabar. Visualizara un

registro asi:
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Documentos de Impresion Masiva

Filtrar donde | Evento (1-Vinculaci.. = Filtra |2

on Evento finculacidn, 2 Retiro, 3-Cambio p Documento Descripcion Documento
= =

11k

)
2 1|Carta de Cesantias

2|Examen de Retiro

12.Luego debe ingresar al Maestro: Asignacién Reportes Impresiones
Masivas (ubicado en la misma ruta); se parametrizara la Aplicacion con los
documentos de Microsoft Word ajustados previamente, dando clic en la
opcion Nuevo y diligenciando los siguientes campos:

Codigo Evento Retiro v

Tipo Documento 1 Carta de Cezantias
Tipo Contrato 01 Termino Indefinido

Tipo de Objeto Plantilla Wor ¥

e Cdbdigo Evento: Siempre se debe indicar Retiro.

e Tipo de Documento: Buscar el correspondiente usando el boton de

basqueda *, en este campo se relacionan los documentos incluidos en la
tabla de parametrizacion: Documentos de Impresion Masiva.

e Tipo de Contrato: buscar el correspondiente usando el botén de busqueda

' en este campo se relacionan los tipos de contratos, creados previamente.
Es importante tener en cuenta que todas las plantillas deben estar
relacionadas con un tipo de contrato.

e Tipo de Objeto: Siempre se debe relacionar Plantilla de Word.
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Propiedades del Reporte

Codigo Aplicacidn 7

Codigo Reporte

e Elrecuadro de Propiedades del Reporte siempre se debera dejar vacio

Propiedades de la Plantilla en Word

Ru

Origen de datos asociado 2 |z plantilla

ta Plantillz docx | ChinetpubwnwrootiPlantillasic

SP_rhh_RetiroPrivada

En el Recuadro de Propiedades de la Plantilla de Word diligenciar.

e Origen de datos asociado a la Plantilla: Siempre se debe incluir la

siguiente informacion:

S

P_rhh_RetiroPrivada

¢ Ruta Plantilla: Se debera relacionar la ruta del Sitio donde se encuentra el
documento de Microsoft Word, incluyendo el nombre de la carpeta creada y
el nombre del documento de Microsoft Word (relacionada antes en la ETAPA

2).

Ejemplo:

“C:Ainetpub\wwwroot\Plantillas\Nombre del Documento.docx”

“C:Ainetpub\wwwroot\Plantillas\Carta de Cesantias.docx”

Una vez diligenciados los campos, dar clic en la opcion Grabar. Visualizara un

registro asi:
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® 8" Maestros Asignacion Reportes Impresiones Masivas
Asignacion
Cddigo Evento Resiro v
Propiedades del Reporte
Codigo Aplicacién
Tipe Documento 1 GCarla de Cesantias Codigo Reporte

Tipe Contrato o Termino Indefinido
Propiedades de la Plantilla en Word

Tipo de Objeto Plantilla Wor ¥ 3
Origen de datos asociade 3 |z plantilla | SP_rhh_RetiroPrivada

Ruta Plantilla docx | ClinetpubwwvrootPlantillas\C

GENERACION DE LOS DOCUMENTOS

13.Ingresar a la Funcionalidad Procesos Masivos siguiendo la Ruta:
GH/Proceso de Retiro/ Impresién Masiva Retiro, diligenciar campos de la
consulta del Empleado a retirar y para el cual se realizara la impresién de los

Documentos.

APLICACION:

GESTION HUMANA -

‘GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

®® 7 Ejecucion de procesos GTH - Gestién Humana s 7/
4/ PROCESOS ESPECIALES / Ejecucidn Procesos Especisles

PPARAMETROS DEL PROCESO

Convenio|| 5 @ Topos

g MENU DE APLICACION

» B

=" PROCESO DE RETIRO
Sucursal|| 55 | € TODOS

Fecha Inicial | 31/052013 [

Fecha Final| 31/052019 [

Estado Laboral| 3 € 10DOS

g Retiro Empleados

‘olninssaa]

[5) Paz y Salve de Retiro

5" PLANTA

# OTROS EVENTOS

e Cadigo del Convenio: Elegir el convenio del cual se requieren consultar
empleados.

e Coadigo Sucursal: Elegir la sucursal de la cual se requieren consultar
empleados.
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e Fecha Inicio y Fecha Fin: Escoger un rango de fechas en la cual se incluya
la fecha de retiro del (los) Empleado (s) que se desea (n) consultar.

e Estado Laboral: Puede consultar los empleados segun sea el estado laboral
registrado en la hoja de vida.

El resultado de la consulta permitird conocer la (s) persona (s) que se retira (n) en
el rango de fechas indicada, por lo que se debera seleccionar el (los) Empleado (s)
y el (los) documento (s) a generarse, dando clic en la opcién Procesar.

@@ Ejecucién de procesos GTH - Gestion Humana 3 ”

i Impresién Masiva Retiro

Buscar Empleado: Codigo ¥ [ ]

1014183237 |FABER ALBERTO RUIZ MOLANO {FLIO A UN AfO)

1014223894 |INES MARCELA ARIAS TUPAL (FLIO A UN ARQ)

1014238108 | SANTIAGO FERNANDO VASQUEZ MORALES (PROFESOR)

1015424215 | LIZ ELISABETH CASTELLANOS RAMIREZ {FLIO A UN AfiQ)

1018442099 | JORGE EUGENIQ PACHON MORALES (FLIO MAYQ)

1019012753 [LORENA ESTHER LLANO CASA (FIJO A UN ARQ)

1019015385 |ANA CAROLINA RINCON PADILLA {FIJO A UN ARQ) 3 Carta de Cesantias Seleccionar
Seleccionar Todos los Empleados Todos los

1019047162 |JOHAN EDIXON SARMIENTC ROJAS (FIJO MAYO) Examen de Retiro Documentos

1019063381 |GINA LORENA YOPASA QUIROGA (FLIO A UN AIO)

1019076475 | KARIN JINNETH RODRIGUEZ ACOSTA (FLIO MAYQ)

1020717632 |LUIS FELIPE MARTINEZ GOMEZ (FIJO A UN ANO)

1020729523 |JENNY COMSTANZA AYALA SICUARIZA (Termino Fijo)

1020773016 |DIANA OBREGON OREJARENA (PROFESOR)
s e 17 18 1 1[10 [...

Procesar

En la parte inferior de la pantalla se mostrard un resultado comprimido en Archivo
Zip, el cual contiene la(s) plantilla(s) seleccionadas.
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[;_] Paz y Salvo de Retiro

# pLANTA
#" OTROS EVENTOS

*t pORTAL WEE

»
£b ALERTAS [
[} CONSULTAS DINAMICAS [+
@ IMPORTACIGN ARCHIVOS [
G PROCESOS ESPECIALES [+ Benecson

F==

= Resultadolmpresio..zip

ChlUsers\ghcons15\Downleads\ResultadolmpresionMasiva (3).ziph

Archive Editar  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

Agregar Extraer Probar Copiar Mowver Borrar Infermacion

? |@ Ch\Users\,ghcons13\Downleads' ResultadolmpresionMasiva (5).ziph

Lloials Tamafic Tamafio comp.. Modificado

I ‘ImpresionMasivaRetiro | 14138 11473 2019-05-31 16:03

Ch\Users\ghcons15\Downleads\Resultad olmpresionMasiva (3).zip\ImpresionMasivaRetiro',

Archive  Editar  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

b = v W = X i

Agregar Extraer Probar Copiar Mawver Borrar Informacién

¥ | ChUsersh\ghcons13\Downloads\Resultad olmpresionMasiva (3).zip\ImpresionMasivaRetirah,

bk Tamafic Tamafio comp.. Modificado
@ImpreﬂonMasivaRetiro_Emp_31DSZD1S_4S:3.dc-cxE 14139 11473 2019-03-31 16:03

De esta manera podra acceder al (los) documento (s) los cuales se generan en
Word (mismo formato en el que fueron creadas las plantillas).
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