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INTRODUCCION

Este manual ofrece una guia que permite realizar la parametrizacién y el envio de reportes de

manera global y personalizada, asi como el seguimiento y control del estado de este proceso, en

ejecuciéon, mediante los indicadores que se actualizan en tiempo real.

Esta funcionalidad permitira cubrir la necesidad de enviar a diferentes destinatarios o entidades, los

reportes disponibles de cada una de las aplicaciones adquiridas por cada cliente, de manera masiva

y controlada.
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OBJETIVO

Ofrecer una solucién para el manejo de envié de correos de reportes, de manera global o
personalizada, ajustado a las necesidades de cada uno de los clientes.
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ENVIO DE REPORTES POR CORREO ELECTRONICO

El envio de reportes por correo electréonico es una funcionalidad que permite, previa
parametrizacidn, emitir los reportes via correo a diferentes destinatarios. Esta funcionalidad ofrece
dos formas de realizar dicho proceso, que son el envio de correos globales o personalizados.

Inicialmente sera necesario tener en cuenta una configuracidn previa que permitira realizar los
procesos anteriormente mencionados, para ello dirfjase a la siguiente ruta:
Generales\Administracién\Reportes y marque las opciones Ind. Envio Correo y/o Ind. Envio
Personalizado segln sea necesario.

@ @9 Administracién
.4

U ADMINISTRACION | Reportes

|l Nueve |
Aglicacicn [ CONTABILIDAD NIIF - Categoniz | 01 - NIF A

Ind. Ver Parametros en Reporte Ind. Envio Correo Ind. Envio Personalizado

Editar | Eliminar| Parsmetros (NIF105 |REPORTES IFRS

Editar | Eliminar| Pardmetros (NIF401 (PLAN DE CUENTAS BASICD

Editar | Eliminar| Pardmetros | NIF403 [PLAN DE CUENTAS SALDO - MONEDA LOCAL

Editar | Eliminar| Pardmetros (NIF405 (LISTADO ALFABETICO DE TERCEROS

Editar | Eliminar | Parametros |NIF407 |LISTADO GENERAL DE SUCURSALES

Editar | Eliminar| Pardmetros |NIF408 |LISTADO GENERAL DE CENTROS DE COSTOS

Editar | Eliminar| Pardmetros (NIFS31 [DIFERIDOS

Editar | Eliminar | Parametros (MIF532 |ACUMULADOS DE DIFERIDOS

. Copiar |

Ind Envio Correo: Al marcar este indicador el sistema le permitira, por medio de un formulario, crear
una parametrizacién para enviar un correo electrénico a un destinario global.

Ind. Envio Personalizado: Al marcar este indicador el sistema le permitira, por medio de un
formulario, crear una parametrizacién para enviar un correo electrénico a un destinario
personalizado.

Nota: Para conocer el funcionamiento completo del maestro Reportes, dirijase al siguiente enlace

de la ayuda en linea:
https.//nuevaayuda.novasoft.com.co/es-CO/#t=Generales (N)%2FAdministraci%C3%B3n%2FReportes.htm.

Una vez seleccionada la opcidn requerida, dirijase a la siguiente ruta:
Generales\Administracién\Envio Reportes\ Destinatario Reporte Global, en este maestro podra
configurar los parametros necesarios para el envio del correo.
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DESTINATARIO REPORTE GLOBAL

Este maestro le permitird consultar todos los reportes que tienen la opcién “Ind. Envio Correo”, en
el maestro de Reportes. En caso de contar con varios reportes relacionados, de diferentes
aplicaciones, en este maestro, se proporcionan los campos ubicados en la parte inferior de cada
encabezado de la tabla, que le permitira realizar filtros o consultas dinamicas de la informaciéon aqui
contenida.

@ @9 Administracién GSE - Generales

¥ ADMINISTRACION | Configuracién Envio Report Global

Ver

Aplicacici Descripcidn aplicacis Codigs reporte Homby ort Codigd categort Descripeidn categori:
plicacicn ecripcion aplicacisn igd repor jombre reporte igd categoria scripeidn categoria R

o CUENTAS POR COBRAR. ©C0003 LISTADO DE CLIENTES POR ZONA 01 CATALOGOS GENERALES Q

NIF CONTABILIDAD NIIF NIF403 T‘A" DI CLENTAS SALDO - MOHEDA 01 NIF Q

Para realizar la configuraciéon de los pardmetros de envio, de clic sobre el icono identificado con una
lupa, en la columna “ver parametrizacién, de cada reporte.

En esta ventana, el sistema le permitird crear un texto estandar, para el asunto y el mensaje del

correo electrénico a enviar. De igual manera podra relacionar cada uno de los correos que estaran
asociados al reporte seleccionado.
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® @4 Administracion

GSE - Generales
b ADMINISTRACION | Configuracidn Enwia Reports Glozal

Aplicadion: | o CLUENTAS PCR CCBRAR Categoria o1 CATALOGOS GEMERALES Reporte crooon: LISTADO DE CLIENTES POR ZONA

Asunto: Mensaje:

| sevo Registra ) pcumlizar |
oo |

[Sin in‘ormacion pars mostrar |

Gusrdar | | Rsgressr

Aplicacién: Muestra la aplicacion a la cual pertenece el reporte seleccionado.

Categoria: Muestra la categoria a la cual pertenece el reporte seleccionado.

Reporte: Muestra el cddigo y el nombre del reporte seleccionado.

Asunto: Digitar el asunto que tendra por defecto el mensaje de correo electrénico. Este asunto se
podra modificar al momento de enviar el correo.

Mensaje: Digitar el mensaje que tendrd por defecto el correo electrénico. Este mensaje se podra
modificar al momento de enviar el correo.

La opcién Nuevo Registro, le permitira insertar los correos electrdnicos asociados al reporte.

® @0 Administracion

GSE - Generales.
ADMINISTRACION | Configuracion Enwio Reporte Global

Aplicadin: | o CUENTAS POR COBRAR Categoria o1 CATALOGOS GENERALES Reporte | oo LISTADO DE CLIENTES POR ZONA

Asunto: Litado de zonas por dientz Mensaje: Adjuntames reporte de cliente: por zona

| Nuewo Registro | Acualizar ‘

Coreo |

X /  doomersdogh@novsdhtcomes

X /  Coreodeprusbe@novesoft.com.co

Guardar | | Regresar

Correo: Digitar el correo electrénico requerido.
Para finalizar, de clic en el boton Guardar, de esta manera el sistema le notificara que la
configuracion fue realizada de manera correcta.
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& Movasoft Enterprise Web *x

Configuracion actuazalizada
pars &l reporte THC0003-
-’ LISTADO DE CLIEMTES POR

ZOMA

Al finalizar la parametrizacién indicada anteriormente, sera necesario dirigirse a la siguiente ruta:
Aplicacién asociada al reporte\Reportes\Envio de Reportes, en donde podra hacer el envio del
mismo.

ENViIO DE REPORTES

Esta opcidn le permitira realizar el envio de los reportes, por correo electrénico, a los destinatarios
requeridos.

-

®®® Ejecucién de reportes

CXC - Cuentas por Cobraf ‘: 'l

b { ENVIO: Envio de reportes. registros enconTades para esta consulta,
¥ REPCRTES/ ENVIO: Envio d 1 dos it

Selaccione |2 Categoris de Reportas: | TODOS. -

CXC0003 LISTADO DE CLIENTES POR ZONA L3

Seleccione la opcidn, en la columna “ejecutar”, para cada uno de los reportes disponibles para ser
enviados, esta opcion lo llevard a la siguiente ventana que se muestra a continuacién:

CXC0003 - LISTADO DE CLIENTES POR ZONA £XC-€ umnggwcm--‘.

r)
y
|49 Regresar |

T —

Asunto Liztado de zonas por dlieme

Adjuntamos reports de clients: por zona
Mensaje

Correos a Enviar| ¥

PARAMETROS DEL REPORTE
Zona:| % | ¥ ToDOS

| b Erviar Repores |
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1. PARAMETROS CORREO ELECTRONICO

Asunto: Muestra el asunto configurado en el maestro Destinatario Reporte Global. Si considera
necesario, este campo podra ser modificado.

Mensaje: Muestra el mensaje configurado en el maestro Destinatario Reporte Global. Si considera
necesario, este campo podrd ser modificado.

Correos a Enviar: Este botdn muestra los correos previamente relacionados desde el maestro
Destinatario Reporte Global. En esta lista de correos, el sistema le permitird seleccionar los
destinatarios a los cuales requiere enviar el mensaje.

—Lista de correos a enviar

7 Correo Electronico

7 Correodeprueha@novascft.com.co

4 documentadorgh@novasoft.com.co

Salir

2. PARAMETROS DEL REPORTE

Teniendo en cuenta el reporte seleccionado se visualizaran los parametros que permitiran filtrar la
informacidn que sera enviada en el correo electrénico. Es importante que estos pardmetros sean
configurados previamente, desde el maestro Reportes en la ruta: Generales\Administracién.

A continuacion, de clic en el botén Enviar Reporte, de esta manera el sistema le notificara que el
proceso de ha ejecutado correctamente y que, para verificar los resultados, sera necesario acceder
a el estado de los reportes Asincronos.

& Movasoft Enterprise Web *

Reporte ejecutado. Para ver los
j resultados por favor ir 3 Estado
de reportes Asincromos.
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ESTADO DE REPORTES ASINCRONOS

Esta opcidn le permitird consultar el estado de envio de los reportes asincronos, como el porcentaje
de avance, la fecha de envio, entre otros datos. Esta pdgina la podra visualizar en la siguiente ruta:
Aplicacién asociada al reporte\Reportes\Estado de Reportes Asincronos.

=
@@ % Ejecucién de proc -

CXC - Cuentas por Cobraf \‘ 'l
g
b REPORTES/ Estado de Reportas Asincronos

Resultado Ejecucidn: Esta opcidn permite ver si fue exitoso el envio del reporte, en cada uno de los
correos indicados. En caso contrario se vera reflejado el error ocasionado al enviar el mensaje.

@ @7 Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA ESECUCION DEL PROCESO

Error
Referencia a objeto no establecida como instznciz d= un objem,

| & Exportar |

Mientras se esté ejecutando el proceso, estard activa la opcidn Cancelar, que le permitira detener
el proceso. Al hacer uso de esta opcion el proceso se cancelara, mostrando en los resultados de la
ejecucion, solo los correos que alcanzaron a ser enviados y el correo en donde se detuvo el proceso.
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®® ¢ Ejecucion de procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

=P Exportar

La opcién borrar le permitird limpiar resultados que se muestran en pantalla, de los procesos que
ya fueron ejecutados al 100%.

@ ® % Ejecucién de procesos (=4 fumvlﬂspalcnbl-‘\.
U REPORTES | Extato dz Rzpornas Asineronas

[Sin informacién para esta consulta

CONFIGURACION REPORTE PERSONALIZADO

Recuerde que, para hacer uso de este maestro sera necesario haber activado previamente la opcién
“Ind. Envio Personalizado” en el maestro de Reportes, de esta manera se visualizaran los reportes a
los cuales se les personalizara el envio de los correos.

En caso de contar con varios reportes relacionados, de diferentes aplicaciones, en este maestro, se
proporcionan los campos ubicados en la parte inferior de cada encabezado de la tabla, que le
permitira realizar filtros o consultas dindmicas de la informacién aqui contenida.
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@& Administracién GSE - Generales L' &

L ADMINISTRACION / Configuracitn Envio Reporte Personalizado

Aghcacidn Destripcidn aplicecién Codig reporte Hombre regortz Codigh categorz Descripcion categoria a—
=rametrizacién
x
MIF CONTAEILIDAD NIIF NIF105 REPORTES IFRS o NIF %

Para realizar la configuraciéon de los pardmetros de envio, de clic sobre el icono identificado con una
lupa, en la columna “ver parametrizacién, de cada reporte.

En esta ventana, el sistema le permitird configurar los siguientes campos:

@@ % Administracion

L ADMINISTRACION / Configuracitn Envio Reporte Personalizado

Aplicacion: | (CONTABILIDAD MIF Categeria o1 NIF Reporte |nizios REPORTES IFRS.
Nombre Archi
Texto Libre Aficr [F] Perioder [£] Reporte: ‘
Asunto
Mensaje

Procedimiento almacenada filtro correo v

entidad
Entidad a la que se envia correo —-Ssleccions Entidad-- ¥
Alias Entidad
Nombre Archivo:
ifBenersr archivo con contrasefia?
Contrasefia del archivo:
sin Asignzr O Codigé 0 (O Uttimos & digitos 0 (0 Primeros & digitos 0

Guardar Regresar

Aplicacion: Muestra la aplicacion a la cual pertenece el reporte seleccionado.

Categoria: Muestra la categoria a la cual pertenece el reporte seleccionado.

Reporte: Muestra el cédigo y el nombre del reporte seleccionado.

Nombre Archivo: En este espacio, se nombra el archivo que serd enviado por correo electrdnico a
cada uno de los destinatarios indicados.

Texto Libre: Activar y digitar el nombre que requiera para el archivo.

Los demas indicadores que se exponen, permitirdn agregar informacién al nombre del archivo. A
medida que va marcando dichos indicadores, estos se iran relacionando en el recuadro marcado en
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la imagen a continuacidn, de igual manera los indicadores relacionados se podrdn organizar segun
la preferencia de la compafiia.

®® " Administracion GSE - Generales L’

¥ ADMINISTRACION / Configuracion Envio Reporte Personalzade

Aplicacion: nom NOMINA Categoria o2 EMPLEADOS Reporte nomaoe Comprobante dé Psgo

Nombre Archivo
Texto Libre V| ComprobanteNovasoht Filtrar por [¥] Fecha Inicial (W] Fecha Final Compaiia [ Sucursal Centro Costo [ Clasificado Clasificador 2 [T Clasificador 3 ¥ Empleado

quidacion

Asunto

Mensaje Adjurto

Procedimiento almacenado filtrd COMEO Y |up s enviccompronarte
entidad

Entidad a |a que se envia correo CodEmp -

Alias Entidad —

Nombre Archivo: Com anteNovasoft_10031221 _20201215_20201215

Guarder Regresar

Nombre Archivos: Esta etiqueta permitira ir previsualizando como se estd conformando el nombre
del archivo a medida que se marcan los parametros.

éGenerar archivo con contrasena?: Este indicador permite establecer que el archivo enviado al
destinatario sera cifrado con una contrasena, la cual sera solicitada al momento de abrir el mismo.
Contraseia del archivo: Estas opciones permiten indicar cual serd la contrasefa solicitada para abrir
o acceder al contenido del archivo.

Asunto: Digitar el asunto que tendra por defecto el mensaje de correo electrénico. Este asunto se
podra modificar al momento de enviar el correo.

Mensaje: Digitar el mensaje que tendrd por defecto el correo electrénico. Este mensaje se podra
modificar al momento de enviar el correo.

Procedimiento almacenado filtro correo y entidad: Asignar la lista de destinatarios de acuerdo a la
lista generada por el procedimiento almacenado asociado al reporte, para esto debe asociar el
procedimiento almacenado del reporte en este campo, sin embargo, puede personalizar la lista de
destinatarios por medio de un proceso de usuario el cual también puede relacionar en este campo.
Entidad a la que se envia correo: Seleccionar de la lista desplegable la entidad o tipo de destinatario
a donde se enviara el correo. Por lo general debera indicar si el mensaje sera enviado a empleados,
empresas o terceros.

Alias Entidad: Este campo permite confirmar la expresion indicada en el campo anterior (Entidad a
la que se envia el correo).

Para finalizar, de clic en el botéon Guardar, de esta manera el sistema le notificara que la
configuracién fue realizada de manera correcta.
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Se actualizo la configuracion
| '\ del reports para ser envisdo
por correo.

Para realizar el envio del reporte, siga el mismo proceso explicado en el envio de los correos

globales, Envio de Reportes. La Unica diferencia que encontrara con en este proceso es que el campo

“Correos a Enviar” no sera visible, ya que la configuracién realizada en los reportes personalizados

permite indicar los destinatarios o entidades a los cuales sera enviado el correo.
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