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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. 04/08/2020 Henry Gonzalez Gonzalez Actualizaciéon 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 en la
vinculacioén de los empleados.

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 podré llevar a cabo el proceso de
impresion masiva, para la vinculacion de los empleados.
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IMPRESIONES MASIVAS
VINCULACION

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 alamano el Listado de Campos Impresion Masiva Vinculacion en
formato — Microsoft Excel, entregado por Novasoft.

Continde con 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,

Descripcion.
Nombre del Campo Descripcion
Trabajador Nombre Completo
Nombre Nombres
Apellidol Primer Apellido
Apellido2 Segundo Apellido
numlde Cédula
PaiExp Pais Expedicion Documento
DepExp Departamento Expedicién 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 funcién F2

2

seleccionar y luego

iTra bajador

Ctri+C

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

7 @ - 8 X

BHS 0=
INICIO

. X Cortar
ER Copiar
Pegar
- ¥ Copiarformato

Portapapeles
L

~

Arial

N K S ~abe X, ¥X°

INSERTAR

2

DISERIO

~12

1

DISENIO DE PAGINA

Fuente

MR

Contratolardines [Modo de compatibilidad] - Word

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA PDF Architect 2 Creatar

% Buscar ~
2L Reemplazar
TTiulod <] Iy Seteccionar~

Edicién
18

4aBbCcl AaBbCcI AaBbl 4ashcc.

Subtitule  Texto en n...

AaBbCd AaBbC AaBiCepd
Titula 1

& - Enfasis  TNormal  Puesto

~ Pérrafo ~
1 2 El 4 H 6 7 8 3

Estilos Ii

i i 2 3 1 LN 17

CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO
NOVASOFT SAS

Entre los Suscritos: a) EMPLEADOR, NOVASOFT SAS, y b) TRABAJADOR,
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
servicios personales remunerados, bajo su continua dependencia o subordinacion y
mediante una remuneracién. SEGUNDA.- SERVICIOS. El trabajador se obliga
especialmente a: A.- incorporar toda su capacidad en las funciones de Asesor
comercial con el objeto de vender los productos que ofrece la Compaiiia 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

=S ¥ A 7 - = B - | 7 soncin -

E] Autotexdo
i i€ - M [ Ppropiedad del document
Archlvo |r1|r:|o |r‘|5E|'tar C d d "'q ’ ropiedad del documento
— IR D 9% Campo...
texto - -

Texto

%5 Organizador de bloques de creacion...

Vista Completa

Marual Parametrizacion Impresiones Masvas Vincdlacbn doox - Woed Consuktor]5 de Nomina Unidad Gié-Eduardo Baqueso @ m - s}
Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revis Vita  Ayud POF Architect6 Creator ) Qi desea hacer? 8 Comparti
= 1 G s . o 4 7ado > A e (7~ cda *
[ | 2 Imigenes {) leenos 11 Grifico 35 Obhenes complernenos W B 8 . g Encabezado A e |, 7T Ecuacién
o Imbgenes en inea () Modelos 30 + o, Captuna+ i ] Pre de pigina
Piginas | Tabla | . s " 8 M complementos - Wikipedia | Video | Vinculos | Comentario |
: . Foemas - P Smacttnt . ¢ St . 3] Nimero de pbgind [ progiedad del documento
Tablas Dstraciones Conmplemertos Mukmedia Cementaios  Encabezado y pie de PiS g
4. En el documento de Word, se debe dar uso a la funcionalidad Elementos rapidos de Word, o T e
dando click en Insertar/Elementos répidos/Campo: R s b 2 <

5. Al dar clic en la opcion 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 P
Elija un campo Propiedades de campo Opciones de campo

= = Lk I:‘Texto que desea insertar antes:

[Todos] |z| Trabajadaor

——— I:‘Texto que desea insertar después:

Info - J

Keywords ra ; | D Campo asignado

LastSavedBy Minusculas

Link I\dayuszcula inicial [7] Formatao vertical

ListMum Tipo titulo
MacroButton

Mergeseq
Mext

MNextlf
MoteRef
MumChars
MNumPages
HumWords
Page
PageRef
Print il

|..m

Congervar formato al actualizar
Descripcidn:
Inserta un campo de combinacidn de correspondencia

Codigos de campo 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.

< [[i chinetpub t
@\J' U Ainetpub'owwewroo

Archive  Edicion  Ver Herramientas  Ayuda

Organizar Incluir en biblicteca « Compartir con -

-
-~ Fawvoritos Rlombie

4. Descargas . 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/Contratacién/Impresion Masiva
Vinculacion - Retiro, alli encontrara la tabla de Parametrizacion:
Documentos de Impresiéon Masiva, se debera crear los registros
correspondientes a los tipos de documentos entregados por la Compaiiia al
nuevo Empleado en el proceso de Contratacién y/o vinculacion, para ello
debe dar clic en la opcién Nuevo y diligenciar los campos que aparecen asi:

Documentos de Impresion Masiva

Eventa {1-Vinculacidn,2-Retiro,3-Cambio Historia Laboral) b
Codigo Documenta i

Descripdion Documento .

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

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

e Descripcion Documento: indicar nombre del documento, ejemplo:

“Contrato Indefinido”, “Contrato Obra o Labor”, “Otro si Ejecutivo de Cuenta”,
etc.

Una vez diligenciados los campos, dar clic en la opcion Grabar. Visualizar4 un
registro asi:
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)

Documentos de Impresion Masiva

Filtrar donde |Evento (1-Vinculaci.. ¥ Filtro |3

p Documento Descripcion Documentc

&
[n
i
g
¥
]
ki

1 1 |Contrato Privada

Contrato Laboral

Otrosi Tecnico

TN

B | Lo | ma | e

1 Anexo de Comisiones

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:

Cddigo Evento Vinculacién v
Tipo Documento 2 %/ Contrato Laboral
Tipo Contrato M ) Termino Indefinida
Tipo de Objeto Plantilla Word ¥

e Codigo Evento: siempre se debe indicar Vinculacion.

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

basqueda *, en este campo se relacionan los documentos incluidos en la
tabla de parametrizacién: Documentos de Impresién 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.

Propi

iedades de la Plantilla en Word

Origen de datos asociado 2 |z plantilla

Ruta Plantillz docx

SP_rhh_ContratoPrivada

Cinetpubwwnwroot impresicne:

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:

SP_rhh_ContratoPrivada

e 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\Contrato INDEFINIDO.docx”

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

registro asi:
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@ ® " Maestros Asignacion Reportes Impresiones Masivas

Asignacion

Cadigo Evento Vinculacién v
Propiedades del Reporte

Codigo Aplicacion (7]

Tipo Documento 1 € Gontrato Privada Codigo Reporte
Tipo Contrato m @)/ Termine Indefinido

Propiedades de la Plantilla en Word

Tipe de Objeto Plantils Word ¥ i ) )
Origen de datos asociado a la plantilla  =P_rhh_ContratoPrivada
Rutz Plantilla docx  Coinetpubiwwwrootimpresions:

GENERACION DE LOS DOCUMENTOS

13.Ingresar a la Funcionalidad Procesos Masivos siguiendo la Ruta:
GH/Contrataciéon/ Impresion Masiva Vinculacién, diligenciar campos de la
consulta del Empleado contratado y para el cual se realizara la impresién de
los Documentos.

APLICACION:
GESTION HUMANA -

@ ®© Ejecucion de procesos Gl

'GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

i) PROCESOS ESPECIALES | Ejecucion Procesos Especiales

L Pwacmospmeoaso |

Codigo del Convenio| = @) ToDOS

g MENU DE APLICACION

v |

= CONTRATACION

_ Codigo Sucursal| 3= © ToDOS
[._] Candidatos Aprobados para Co %0 g

Fecha Inicis /05,21 5
Informacién Candidatos a Cont a niciol 511052015 _[E]

) Fecha Fin||31/05/2012  [F4]
% Contratacidn - Planta

% Recontratacidn - Planta

% Proceso Recontratacién

g Impresidn Masiva Cambio Hist:

“[Ed Doc. Anexas al Contrato

t REDNRTES

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

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

El resultado de la consulta permitira conocer la (s) persona (s) contratada (s) en el
rango de fechas indicada, por lo que se deberé seleccionar el (los) Empleado (s) y
el (los) documento (s) a generarse, dando clic en la opcion Procesar.

i/ Impresién Masiva Vinculacién
Buscar o Y| [ ]
Cod.Doc Documentos
4 Anexo de Comisiones
Empleados 5 Contrato con Funciones

1175000 | SOFLA LUCIA LOREN Seleccionar Todos los Empleados z Confrato Labor! Seleccionar Tados los Documentos

53624444 | ARCENIO GALINDO PEREZ i Contrato Privada
3 QOtrosi Tecnico
1001 Requisito de ingreso personal intemo

Procesar

En la parte inferior de la pantalla se mostrard un resultado comprimido en Archivo
Zip, el cual contiene la(s) plantilla(s) seleccionadas.

% Impresion Masiva Cambio Hist:
3 Doc. Anexos al Contrate

! REPCRTES

*ﬂ MI TALENTO HUMANGC

*—'J PRESUPUESTO

4

2 CAPACITACION E INDUCCION

-

£ ALERTAS [v]
[ CONSULTAS DINAMICAS [v]
& IMPORTACION ARCHIVOS hd|
g PROCESOS ESPECIALES [v]
—
= Resultadolmpresio..zip ™

I
Frocesar I
|
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Herramientas  Ayuda
1=}

) =) b 4 n

Archivo Editar Ver Favoritos
CE - v
Agregar Extraer Probar Copiar
@ Ch\Users\ghcons3\AppDatatLocal\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content. IES\WXPT5KEC\ResultadelmpresionMasiva.ziph,
Acceso

Tamafic Tamafio comp.. Modificado Creado
42978 2015-05-0516:10 2015-05-0516:10 2015-05-0516:10

Mover Borrar Informacion

=
45807

.ImpresionMasivaVinculacion ; I

El C:\Users\ghcons3AppData\Local\Microsoft\Windows\Temparary Internet Files\Content JES\WXPT5K6C\ResultadolmpresionMasiva.zip\Impresi
Archivo Editar Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
o
gp - \"4 " - X 1
Copiar Maover Borrar  Informacion

Agregar Extraer Probar
, C\Users\ghcons3\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content [ES\WXPT5K6C\ResultadolmpresionMasiva.zip\]
Creado Acceso

7
Tamafic Tamafio comp... Modificado
42978 2015-05-0516:10 2015-05-0516:10 2015-05-0516:10

Mombre
EImpresionMasiva‘u’ir1cuIacion_Emp_05022014_8... I 45807

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