PROCEDIMIENTO PARA IMPORTACION DE EMPLEADOS

Dsresa

Investigacion & Desarrollo

El presente documento detalla el procedimiento correcto para la importacion de empleados.

1. Ubicacion en el Meni y presentacion del programa

Mend

Maestros
Liguidacion
Procesos Periodicos
Saldos Iniciales

= B¢ Maestros Basicos

=] Empleados..

|Z] Contratos .. v
= 0 Tiempo Mo Laborado
AW Acumulados

|=] Documentos de Saldo Inidal ..

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co
Cali: Av. 3AN # 26N-83
PBX: 888 PBX: 745 5111
FAX: 485 0317 FAX: 743 5924

Bogota: Cr. 16A # 82-53

Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala

PBX: 604 0575
FAX: 604 1062

<«

_

1

PBX: 385 3111
FAX: 385 0750

Barranquilla: Cr. 42H # 80-48

El proceso de importacion de empleados se encuentra en la siguiente opcién
de menu:
e Nomina / Saldos Iniciales / Maestros Basicos / Empleados

www.siesa.com

Pereira: Av. Circunvalar, ClI. 7 # 15-37

FAX: 340 0538
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Presentacion

Nombre archivo I Examinar_

Leer archivo plano | Validar registros Procesar registros I

al Total registros \‘| Ir’ Registros validos \‘ ‘r’ Registros no validos \‘I

&
o eeere T i 6 e b o e
ﬁ| ‘ Buscar Limpiar

4| I | 3
o ox @B |4 11" | standard Light Office Modem Borders £15 Treecrid va, 1

2. Requisitos
Antes de realizar el proceso de importacion de empleados se debe tener el
archivo plano que contiene los registros a importar y que debe cumplir
estrictamente con la estructura entregada en el documento ESTRUCTURA
ARCHIVO PLANO IMPORTACION EMPLEADOS”.

3. Procedimiento
e “Cargar” el archivo plano con los registros de empleados, para lo cual se
debe utilizar el boton Examinar, el cual nos permite ubicar el archivo a
leer como lo muestra la siguiente imagen:

Opdones
|7Nombre archiva | Examinar_

Leer archivo plano | Validar registros I Procesar regi:

J”Tnlal registros \\| Ir’ Registros validos "-I I-’ Registros no validos "-I

Ld
ST tertero 7 Tipo e e = Nombre de empt =
ﬁ| | Buscar Limpiar

4| 1 | LS
v x B8 B |4 “rr | Standard Light Office Medem Borders £33 Treecrid v, 1

Nos abre la ventana “Carga de archivos” donde se puede ubicar la
carpeta y el archivo:

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
Cali: Av. 3AN # 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-53 Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla; Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 486 5888 PBX: 745 5111 PBX: 604 0575 PBX: 385 3111 PBX: 340 0540

FAX: 485 0317 FAX: 743 5924 FAX: 604 1062 2 FAX: 385 0750 FAX: 340 0538



Dsresa

Investigacion & Desarrollo

w Carga de archivos u

QQv| | » Equipo » Discolocal (C) » TEMPO » e = g N ~ | 42 || Buscar TEMPO ____»Pj
i Y L -
| Organizar = Mueva carpeta =~ @ I
B Escritorio o Nombre ° Fecha de modifica.. Tipo Tamafio i
£ Sitios recientes 5 ppgg131F 23/08/2011 10:15 a...  Archivo FUE 117 KB
| PED131F.HIL 23/08/2011 10:15 a...  Archivo H11 117 KB
7 Bibliotecas | pension 24/06/2011 05:48 ...  Documento de tex... 4KB
" Apps =| | PENSIONOBL 24/06/2011 06:02 ...  Documento de tex.. 28 KB
@ Documentes _ plani 30/01/201210:37 a... Decumento de tex.., 129 KB E|
=) Imdgenes | planilla 30/01/2012 09:09 a.. Documento de tex... 128 K8
&' Musica | plano 04/01/2011 09:49 a... Archivo CSV 1KB
=)l Subversion | PLANO 01/08/2012 07:42 ...  Archivo FUE 2KB
B videos | plano v 11/02/201112:00 ...  Decumento de tex... 1KB
| prima 24/06/2011 02:57 ...  Documento de tex... 25KB
1% Equipo PROGRAMA 02/03/201112:17 ... Archivo FUE 13KB |
& Disco local (C:) . Prueba contratos hidre nov 13 - copia 21/11/2012 07:05 ...  Documento de tex... 32KB

= Disco D (D) - __ prueba 03/11/2011 02:51 ..  Decumento de tex.., 1KB >

Nombre:  [JJENTT8)

Cancelar

Se ubica la carpeta, se selecciona el archivo y se presiona el boton Abrir.
Despues de esta accion, la forma nos muestra en el “campo nombre del
archivo”, la ubicacién y nombre del archivo a leer:

I e~

Opdones A
Nombre archivo (C-\TEMPO\PLANO FUE [ Examinar_ V

Leer archivo plano | Validar registros I Procesar registros |

Total registros Registros validos Registros no validos
d L L |

()
1811 tecers T de idem o delempl* Surursa e+ Sucursaprov. i Ca—— Fecha ingresa | Fecha nacimien
ﬁ| | Buscar Limpiar

4 1 b

o = T8 B 4 W[ 11 [W Pl Stndard Light Office Modem Borders &35 Trecd vs.

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
Cali: Av. 3AN # 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-53 Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla: Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 486 5888 PBX: 745 5111 PBX: 604 0575 PBX: 385 3111 PBX: 340 0540

FAX: 485 0317 FAX: 743 5924 FAX: 604 1062 3 FAX: 385 0750 FAX: 340 0538
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e Lectura del archivo plano y pre-validaciones:

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

Cali; Av. 3AN # 26N-83

Al presionar el botén “Leer archivo plano”...

Importadon 5 X

Opdones

Nombre archiva  [CATEMPO\PLANO.FUE Examinar_.
' Validar registros I Procesar registros |

—
( Totalregistros | /Registravalidos ™ Registros no validos ™
d ¥ 1 |

L
9110 torcero i e Went +Nombre-ge eyl
ﬁ| | Buscar Limpiar

4| 1 | LS
e X EDBT Q 14 “ W | Standard Light Office Medem Borders £15 Treecrid va. 1

. el programa realiza una pre-validacion de los datos, determinando si
hay lineas vacias y valores que deben ser numéricos.

Si existen problemas en la prevalidacion, se muestra la siguiente ventana
explicando el error, en numero de la linea, la identificacion del campo, la
posicion inicial y final dentro de la linea asi como también indicando el
tipo de error:

1y Errores de importacidn

o

I 30011050, Error de Validacidn: -
La linea se encuentra Yada i

4 (30011050, Error de Validadan:
La linea se encuentra Vada

'l e

4 (30011050, Error de Validadan: -
La linea se encuentra Vacda

30011050, Error de Validacidn:
La linea se encuentra Yada

Esta es la ventana de errores de importacién que se realiza en la pre-
validacién del archivo plano de empleados.

Bogota: Cr. 16A # 82-53 Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla: Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 745 5111 PBX: 604 0575 PBX: 385 3111 PBX: 340 0540
FAX: 743 5924 FAX: 604 1062 4 FAX: 385 0750 FAX: 340 0538

www.siesa.com
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Si el archivo plano cumple con la prevalidaciéon efectuada,

inmediatamente carga la informacion de todos los registros en la pestana
“Total Registros” donde se puede observar todos los registros con todos
sus campos de empleados:

registros sin
seleccionar
Nombre archivo |C “Users\diego.gamba*\Desktop'comecion cliente £| Examinar_ *
Leer archivo plano I Validar registros I Procesar registros | /
e
—— barrade
j Total registros | “Redistros validos ™ “Registros no validos ™ / desplazamiento
o vertical
!
(@1 torcero [ Tipo de fdent + Nombre A= crugl ¢ T -
ﬁ| | Buscar Limpiar
—

(£} 999999 E Sansone Blanco 000 000 4 20030407 196705926
() 39208 = Mendoza  \Vilegas 000 000 4 2012076 19950101
() 3132798 C Baron Cafiarte 000 000 4 20121003 19810324
(L) 5711802 C Gerena Vilamil . 00D 000 4 19340401 19551205
() 7183874 C Gomez Montejo  0DD 000 4 22z 15830927
© 7713094 C Toledo Gonzalez 000 000 4 20090803 19800114
() 7716914 C Calvo Puentss 000 000 4 20080819 19810126
() 8160759 c Mejia Upeaui 000 000 4 20110328 19820809
() 8406293 C Murcia Murcia 000 000 4 20100909 19620721
() 11186389 C Gonzalez  Pinzon 000 000 4 19941018 19720512
(L) 11187462 C Siera Parda J o0o 000 4 19980204 15711218
() 11799035 Cafiadas 000 000 4 2214 1511107
(/13721434 barra de uel Garces 00D 000 4 20071210 19790827
() 15388516 desplazamiento o Guzman 000 000 4 20120813 19820822

3 horizontal, permite ver .
©) 16229025 las demas columnas Rodriguez 000 000 4 20071121 19730907
(0} 16283033 del registro. Valasquez 000 000 4 20121008 19800509
() 16288134 Fiema . 000 000 4 20120801 19791020

J 16435434 ez Franco 000 000 4 20100208 15641111

4| »
— mRea R 14 4s . [~ e -

Si la informacion es correcta, se pueden seleccionar los registros a

procesar, uno por uno o de manera total ...

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

Cali: Av. 3AN # 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-53
PBX: 486 5888 PBX: 745 5111

FAX: 485 0317 FAX: 743 5924

Medellin: CIl. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala
PBX: 604 0575
AX: 604 1062 5

Barranquilla; Cr. 42H # 80-48
PBX: 385 3111
FAX: 385 0750

www.siesa.com
Pereira: Av. Circunvalar, ClI. 7 # 15-37
PBX: 340 0540
FAX: 340 0538
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Boton para
seleccionar
todos los
Nombre archivo |C:\U5ers\diegc gamba'\Desktop'comecion cliente | Examinar_ registros
Leer archivo plano | Validar registros I Procesar registros |
—
of Total registros | [“Registros validos’ | [ Registros no va'ﬁdcs_/
e
|
Fecha nac
ﬁl | Buscar Limpiar
E Boton para I 4 20030407 19670926
c seleccionar un 4 20120716 13350101
c clo ezt 000 4 20121003 19810324
C 00 000 4 19340401 19591205
(=) 7183874 = 000 000 4 20111212 19830927
©J 7713094 c Gonzalez 000 000 4 20090803 13800114
) 7716914 (o8 Calvo Puentes 000 000 4 20080819 15810126
©) 8160759 c Mejia Upegui [ni] 000 4 20110328 19820809
() 8406293 o4 Murcia Murcia 000 000 4 20100905 15620721
() 11186389 c Gonzalez Pinzon 000 000 4 19941018 15720512
) 11187462 [od Siema Parda J 000 000 4 19980204 15711218
©J 11799035 c Abueta Cafiadas 000 000 4 20121114 15711107
() 13721434 c Sanmiguel  Garces 000 000 4 20071210 15790827
() 15388516 c Londofic  Guzman 000 000 4 20120813 19820822
() 16225025 o4 Murcia Rodriguez 000 000 4 20071121 15730907
() 16288033 c Ochoa Valasquez 000 000 4 20121008 15800509
() 16288134 [od Rosero Fiemo . 000 000 4 20120801 15751020
() 16435434 [od Sanchez Franco 00D 000 4 20100208 19641111
< n »
i mnems B 14 aal ek ko

Después de seleccionado los registros a procesar, se debe realizar la
validacion de los mismos, mediante el boton “Validar registros”...

e <

Nombre archivo |C:\U5ers\diegc gamba'\Desktop'comecion cliente 5| Examinar_
Leer archivo plano | Validar registros I Procesar registros |
F e — =
of Total registros | [“Registros validos’ | [ Registros no validos’ \ \

|
1©11 tercero | Tipo de tdent | Nombre delempl * Fecha naci
ﬁl | Buscar Limpiar
() 999939 E Sansone Blanco 00D 000 4 20030407 19670926
@) 392018 c Mendoza  Vilegas 000 000 4 20120716 15950101
(=) 3132758 C Baron Cariarte 000 000 4 20121003 15810324
(=) 5711802 C Gerena Villamil . 000 000 4 19340401 19591205
(=) 7183874 C Gomez Mortejio 000 000 4 20111212 19830927
O 7713094 (o8 Toledo Gonzalez 00D 000 4 20050803 15800114
) 7716914 [od Calvo Puentes 000 000 4 20080819 15810126
©) 8160759 c Mejia Upegui [ni] 000 4 20110328 19820809
() 8406293 o4 Murcia Murcia 000 000 4 20100905 15620721
() 11186389 [od Gonzalez  Pinzon 000 000 4 19341018 15720512
) 11187462 c Siema Parda J 000 000 4 19380204 19711218
©J 11799035 (o8 Abueta Cafiadas 000 000 4 20121114 15711107
() 13721434 [od Sanmiguel  Garces 000 000 4 20071210 15750827
() 15388516 o4 Londofic  Guzman 00D 000 4 20120813 19820822
() 16229025 o4 Murcia Rodriguez 000 000 4 20021 15730907
() 16288033 [od Ochoa Valasquez 000 000 4 20121008 15800509
() 16288134 c Rosero Fiemo . 000 000 4 20120801 15751020

J 16435434 C Sanchez Franco 000 000 4 20100208 19641111

< 1 *
. momma B 14 aal ek w1 oo L C e -
Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com

Cali; Av. 3AN # 26N-83
PBX: 486 5888
FAX: 485 0317

Bogota: Cr. 16A # 82-53

PBX: 745 5111
FAX: 743 5924

Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala
PBX: 604 0575
FAX: 604 1062 6

Barranquilla; Cr. 42H # 80-48
PBX: 385 3111
FAX: 385 0750

Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 340 0540
FAX: 340 0538
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El sistema realizara la validacion de los registros seleccionados y
presentara en la pestafia “Registros validos” todos los registros que han
cumplido con la estructura y que contienen informacién correcta para la
importacion de empleados; asi como tambien en la pestafia “Registros
no validos” todos aquellos registros que no cumplen con la estructura o
que la informacién contenida no es correcta:

Importacion Empleados %

MNombre archive |C:\Users\d|ego gamba'Desktop‘comecion cliente ¢ Bxaminar_.

Leer archivo plana I Validar registros I Procesar registros I

—_—
Descripcion de
los errores por

Ir'Tuial registros “I I" Registros validos “I |" Registros no validos ,“

cada registro no
valido.

o

|®|Errores | Id tercero

+|T—, de ident % |Razon social + | Sucursal cli. v |Sucursalprov. <]

~
[

4

| Buscar Limpiar

() =*id del terceno no valido **id del tipo de identificacion no valido ** Id de |
() = id del tercern no valido = id del tipa de identificacion no valido = Id de;
() = id del tercers no valido =*id del tipo de identficacidn no val 1
() =*id del tercenn no valido **id del tipo de identificacion no val lddel
() = id del tercern no valido =id del tipa de identificacion no valido = Id de |
() = id del tercers no valido =*id del tipo de identficacisn no valido = Id de |
() =*id del terceno no valido **id del tipo de identificacion no valido ** Id de |
() =*id del tercern no valido **id del tipo de identificacion no valido = Id de |
() = id del tercers no valido =*id del tipo de identficacisn no valido = Id de |
() =*id del terceno no valido **id del tipo de identificacion no valido ** Id de |
() =*id del tercern no valido **id del tipo de identificacion no valido = Id de |
() = id del tercers no valido =*id del tipo de identficacisn no valido = Id de |
() =*id del tercenn no valido **id del tipo de identificacisn no valido ** Id de |
() =*id del tercern no valido **id del tipo de identificacion no valido = Id de |
() = id del tercers no valido =*id del tipo de identficacisn no valido = Id de |
() =*id del tercenn no valido **id del tipo de identificacisn no valido ** Id de |
() =*id del tercern no valido **id del tipo de identificacion no valido = Id de |

) ~id del tercera no valido ~*id del tipo de identificacién no valido = Id de |

Sansone
Mendoza
Baron
Gerena
Gomez
Toledo
Calvo
Mejia
Murcia
Gonzalsz
Siemra
Abueta
Sanmigue!
Londofio
Murcia
Ochoa
Rosera

Sanchez

Blanco
Vilegas
Cafiarte
Villamil
Mortejo
Gonzalez
Puentes
Upegui
Murcia
Finzon
Parda J
Cafiadas
Garces
Guzman
Rodriguez
Valasquez
Fiema

Franco

< mn |

Esta informacion tambien puede ser expotada a excel para una mejor

lectura de los errores informados.

Si los registros cumplen con todas las validaciones, se presentan en la

pestafna “Registros validos”

lidad virtual: www.somosuno.com.co

li: Av. 3AN # 26N-83

604 0
FAX: 604 1062

edellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala

www.siesa.com

Av. Circunvalar, Cl. 7 # 15-37
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Registros que
cumplen la

[ Opdones

Nombre archivo

~

IC.\Users\d\egu.gamba\Desk‘lop\curredun cliente s| Examinar—

Leer archivo plano I

Validar registros ; Procesar registros I

= Pt ol dee =
¢ Totalregistros [ Registros validos 1 Registros no validos " /
Pl
[
Tipo de ent ¢ |Razén social__* sucursal ol sueursalprov——* 1]
ﬁ| | Buscar Limpiar
o
(3 Registro Ok r 392018 C Mendoza  Vilegas 1
(*) Registro Ok. 3132758 C Baron Cafarte 1
() Registro Ck. 5711802 C Gerena Millamil . 1

4

m

o x BB (4 W[ /1 | Pl Sended Lght Office Modem Borders £ 1reecrd ve.1

Para procesar los registros validos, se deben seleccionar y presionar el
boton “Procesar registos”

[ e

Procesar los
registros
validos...

Nembre archive IC.\Users\d\egu.gamba\Desklup\curredun cliente s| Examinar—
Leer archivo plano I I Validar registros ; I Procesar registros I /

= Pt ol dee =
¢ Totalregistros [ Registros validos \f£ Registros no validos \ /

[ Opdones

= d tercero

Tipo de ident = |Razon social + | Sucursal cli. < |Sucursal prov. < [1d |

v |

&

Buscar Limpiar

(3] Registro Ok
(*) Registro Ok.
() Registro Ck.

392018 C Mendoza
3132798 C Baron
5711802 C

Villegas 1
Cariarte 1
Gerena Willamil . 1

4 m

o x B8 B (4 W[ /1 | Pl sended Lot Office Modem Borders £ Treecrid va. 1

Al terminar el proceso de importacion, se puede consultar en el maestro
de empleados...

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
Cali: Av. 3AN # 26N-83
PBX: 486 5888
FAX: 485 0317

Bogota: Cr. 16A # 82-53
PBX: 745 5111
FAX: 743 5924

Medellin: Cil. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala
PBX: 604 0575
FAX: 604 1062 8

Barranquilla; Cr. 42H # 80-48
PBX: 385 3111
FAX: 385 0750

Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 340 0540
FAX: 340 0538
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Proceso de importacion Terminado.

DS B|a|bdh@|u e b|dTa)e

Tercero 392018 &, |MENDOZA VILLEGAS DANIELA PATRIC ‘

@mfmm@m

Sexo Femening : Estado dvil Soltero
Fecha ingreso ,m @
Nivel ecucative [0 | & JeEnERICO [x]
Fecha nacmiento ,m @
Pais nacimiento (169 | & JcoLomBIA Ix] Extranjero
Depto nacmiento [ |2 JeoGoTA x] Empleado (ART. 329)
Ciudad nacmiento  [001 | € |SANTAFE DE BOGOTADC x Declarante (ART. 329)
— Cedula expedida
Cedula [392018 Fechaexp.  [01/01/2012 ]
pais & | & JcoLomeia 3]
Depto [ [@JeocoTA [x]
Giudad oot | € |SANTAFE DE BOGOTADC !
—Sucursales
Cliente o,
Proveedor a,
Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
Cali: Av. 3AN # 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-53 Medellin: CIl. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla: Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 486 5888 PBX: 745 5111 PBX: 604 0575 PBX: 385 3111 PBX: 340 0540

FAX: 485 0317 FAX: 743 5924 FAX: 604 1062 9 FAX: 385 0750 FAX: 340 0538
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Comunidad virtual: www.somosuno.com.co www.siesa.com
Cali: Av. 3AN # 26N-83 Bogota: Cr. 16A # 82-53 Medellin: CIl. 15 Sur # 48-74 sector La Aguacatala Barranquilla: Cr. 42H # 80-48 Pereira: Av. Circunvalar, Cll. 7 # 15-37
PBX: 486 5888 PBX: 745 5111 PBX: 604 0575 PBX: 385 3111 PBX: 340 0540

FAX: 485 0317 FAX: 743 5924 FAX: 604 1062 1 O FAX: 385 0750 FAX: 340 0538



