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

1. Ubicacion en el Meni y presentacion del programa

El proceso de importacion de contratos se encuentra en la siguiente opcion

de menu:

e Nomina / Saldos Iniciales / Maestros Basicos / Contratos

PROCEDIMIENTO PARA IMPORTACION DE CONTRATOS

Meni

£

P

Maestros

Liguidacion
Procesos Periodicos
Saldos Iniciales

= 1: Maestros Basicos

|Z] Empleados..
|Z] Contratos ..

e Tiempa Mo Labnraduv

=0 Acumulados
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2. Requisitos
Antes de realizar el proceso de importacion de contratos 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 CONTRATOS".

3. Procedimiento

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

Importacion Contratos %

LlaEL
— Opdiones —
Mombre archivo I Examinar—
Leer archivo plano I Validar registros Procesar r
‘f’ToizT registros \I If’ Registros validos \I If’ Registros no validos \I
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Nos abre la ventana “Carga de archivos” donde se puede ubicar la
carpeta y el archivo:
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w Carga de archivos a I — u
QO{| | » Equipo » Discolocal (C) » TEMPO » ~ | 4 [ Buscar TEMPO Pl
Organizar = Mueva carpeta =~ [ @

B Escritorio m Nombre ° Fecha de modifica.. Tipo Tamafio i
£l Sitios recientes | e 27/02/2013 09:59 2...  Carpeta de archivos B

g BAT 17/12/201010:15 a...  Archivo WinRAR 2KB |i|
7 Bibliotecas || batch 11/01/2013 05:44 ... Documento de tex... 10 KB
"/ Apps = _ batchprueba 31/01/201307:49 ..  Documento de tex.. 1KB
[%) Documentos [E| BIOFLEX 30/07/201203:49 ... Archivo FUE 58 KB I
=] Imigenes | CAMBRUTA.COB 22/07/201008:18 a... Archivo COB S5KB
(Js Musica El CERT 04/03/201110:27 a... Documento de tex... 2KB
El] Subversion E ConnectifyHotspotinstaller 18/01/201302:31 ...  Aplicacién 4.007 KB
B videos | contra 20/11/2012 07:44 ..  Documento de tex... 40 KB
| CONTRAZ 22/02/201305:47 ...  Documento de tex... 1KBE
18 Equipo | . CONTRATO e 25/10/2012 09:20 a... Documento de tex... 15KB
&, Disco local (C) - credi \r 24/06/201109:36 ..  Documento de tex... 30 KB
= Disco D (D) - L lista 25/10/2011 03:22 ...  Documento de tex... 9KB >
Nombre: CONTRATO

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:

_

Opciones -}
Nombre archive @-\TEMPO\EONTHATOM Examinar )v

Leer archivo plano | Validar registros | Procesar registros |

Total registros \ Registros validos \ Registros no validos

o
Olice oo e promoss b

ﬁ| | Buscar Limpiar

1 1 3

coox @8 [ 14 W[ 172 W Pl Stendad Light Office Modem Borders £35Treecrid va. 1
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e Lectura del archivo plano y pre-validaciones:

Al presionar el botén “Leer archivo plano”...
Importadon Contratos X

CICEIG

Opciones
MNombre archive  |CATEMPONCONTRATO bt | Examinar_;
Leer archivo plano Validar registros | Procesar registros I

—
L

I( Total registros \I I-’ Reg'lsﬁ validos \I I-’ Registros no validos \I

o
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4 . b
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. 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 con
el prefijo “CONTRA-“, la posicidn inicial y final dentro de la linea asi como
también indicando el tipo de error:

| UNO Cerrar |

) Errores de importacion B
N 50011050, Error “1 E
1 Lalinea se & |—|

4 lLinea: 1 Campo: COMTRA-ID-CIA Posidon inicial; 1 Posicion final: 5 Mo B
numerico: COMTR,

Linea: 1 Campo: COMNTRA-ID Posicion inicial: 21 Posidon final: 25 Mo
ruméerico: A TER

Linea: 1 Campo: CONTRA-ID-PRORROGA Posicion inicial: 29 Posicion final:
33 Mo numérico: O IND

Linea: 1 Camnn: COMTR A-TD-TIPOS-COTIZANTE Posicion inicial: 44 Posicion

Aceptar I

Esta es la ventana de errores de importaciéon que se realiza en la pre-
validacion del archivo plano de contratos.
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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 contratos:

LG eistron )
= » SN Barrade
desplazamiento
—Opciones vertical
Nombre archive  |C:ATEMPO \contra e Examinar_
Leer archivo plano I Validar registros Procesar registros |
- b~
o Total registros | (“Registros validos | [ Registros no validos \ / \
- ™

d -

. R G e L B
ﬂ| | Buscar Limpiar
©1 10000363 0 05 ] 51 1 E
©1 10126097 0 05 ] 51 1

©1 10131429 0 o ] 51 1

©1 10323659280 0 0z ] 51 1 |
©1 1032381783 0 0z ] 51 1

©1 1033690249 0 0z ] 51 1

©1 1048279430 0 04 ] 51 13

©11 10549414 0 o ] 51 1

©11 1010165679 0 0z ] 51 1

©11 1082505328 L o ] 51 1

©11 10029535 Barra de despl ) o ] 51 1

rra de desplazamiento

C 1 1107035630 horizontal, permite ver las o 0 51 1

(&} 1 1107044521 demas columnas del registro. 0 0 51 1

©1 1107057826 o ] 51 1

©11 1112220786 o ] 51 1

©11 1112858317 0 o ] 51 15

©11 1113516813 0 o ] 51 1

©11 11136361 10 0 0 51 15

] v
e x E4E E 14 ¥ 1/3 » 'l Standard Light COffice Medemn Borders =35 Treecrid va, 1

Si la informacién es correcta, se pueden seleccionar los registros a
procesar, uno por uno o de manera total ...
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Después de seleccionado los registros a procesar, se debe realizar la
validacion de los mismos, mediante el boton “Validar registros™...
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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 contratos; 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:
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Nombre archivo  [CATEMPO\contra bt Examinar_

Leer archivo plano | Validar registros I Procesar registros I /

| Total registros \ Registrog validos || Registros no walidos | /

o

u Errores

|

| Buscar Limpiar

() Empleado: 10131429 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ** Fecha de vacaciones hasta di 1 222 10
C){ Empleado: 1032365280 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ** Fecha de vacaciones hast41 15154 10
() Empleado: 1032381783 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. = Fecha de vacaciones hastz 1 13694 10

¢ @ |4 [ /1 |W bl Stancard Light Office Modem Borders =35 reecrid v3. 1

Esta informacion tambien puede ser expotada a excel para una mejor
lectura de los errores informados asi:

Impor atos X
D= 7
Opciones
Nembre archive |CATEMPO\contra bt Examinar_
Leer archivo plano | Validar registros I Procesar registros I
{ Total registros \ Registros validos \ Registros no validos |
d|
Bleroes G e
il | Buscar Limpiar
() Empleado: 10131425 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ** Fecha de vacaciones hasta d 1 222 10
O{ Empleado: 1032369280 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ™ Fecha de vacaciones hastzh 15154 ( " 10
() Empleado: 1032381783 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ™ Fecha de vacaciones hastz 1 13694 10
Expotar aexcel
< [ b
oo = ARl [ | oo Lo Ofice Modem Bordes ity
——
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30|

Prorroga

Empleado: 1013142977 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ** Fecha de
vacaciones hasta debe ser igual @ la fecha de ingreso. ** Fecha de ultimas vacaciones

debe ser igual a |z fecha de ingreso. ** Fecha de ultima pension debe ser igual a la

fecha de ingreso. ** Indicador de continuidad de contrato debe ser cero, Iz Ciz no

maneja Docentes. 1 222
Empleado: 1032369280"* Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ** Fecha de

vacaciones hasta debe ser igual @ Ia fecha de ingreso. ** Fecha de ultimas vacaciones

debe ser igual a |a fecha de ingreso. ** Fecha de ultima pension debe ser iguala la

fecha de ingreso. ** Indicador de continuidad de contrato debe ser cero, Iz Cia no.

maneja Docentes 1 15154,
Empleado: 10323817837 Dias pagados de vacaciones debe ser cero. ** Fecha de

vacaciones hasta debe ser igual a la fecha de ingreso. ** Fecha de ultimas vacaciones

debe ser igual a |a fecha de ingreso. ** Fecha de ultima pension debe ser igual a la

fecha de ingreso. ** Indicador de continuidad de contrato debe ser cero, Iz Cia no

~

w

13694

maneja Docentes \ 1
7 S

Errores por

exportados a
excel

4

5

6 registros,
7

8

9

W 4 » | Recuperado_Hojal ~ #1 4

Si los registros cumplen con todas las validaciones, se presentan en la
pestaina “Registros validos”

Opcdiones
Nombre archiva [CATEMPG\contrs £t Examinar_
Leer archivo plano | Validar registros | Procesar registros I

—_—
< Total registros ™ regstros y [ Registros validos ‘ { “Registros no validos ™ Y

il @ I

Registos que
cumplen con la
vatmn L B —

‘ Buscar Limpiar
C, Registro Ok 1 222 10 i 0f
() Registro Ok ‘/" 1 15154 10 02 0
(L} Registro Ok 1 13694 10 02 0
a4 [m 2
PP P Standard Light Office Modem Borders &35 TreeGrid va. L
Para procesar los registros validos, se deben seleccionar y presionar el
botdn “Procesar registos”
www.siesa.com
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I_I | = | & validos...
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Nombre archivo [CATEMPO \contra bt Examinar_
Leer archivo plano | Validar registros I Procesar registros I /
—_
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-
+
e -
o
"_’l | Buscar Limpiar
-

(® Registro Ok. V 1 2 10 [T [i
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< [ 3
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Al terminar el proceso de importacion, se puede consultar en el maestro
de contratos...

_

Qa6
Opdones
Mombre archivo IC:\TEM PO\contra b Examinar_.
Leer archivo plano | Validar registras I Procesar registros I

/ Totalregistros | Registros validos | / Registros no validos |

Comunidad virtual: www.somosuno.com.co

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

&
| Buscar Limpiar
() Registro Grabado en Contratos. 1 15154 10 0z 0|
‘ 1L r
e ¥ E8r B |4 1!” PPl Standard Light Office Modem Borders £35 Treecrid va. 1
www.siesa.com

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 1 0 FAX: 385 0750 FAX: 340 0538



Dsresa

Investigacion & Desarrollo

NElE|a|dd @k alvn]|aFlée]

Empleado

Mro. contrato

Estado | activo -

Archivo foto I

Examinar_.

[|Borrar foto

[ Servicio | (“Sequridad sodal | (“Aportes voluntarios | (“Benefidarios UPC ™ (“Prorrogas | “Salario | (“Distribuddn de salarios ) (“Notas

Centro de costo
Proyecto

Unidad de negocio

Regimen laboral

Clase de contrato

Centro de operacién qu

Grupo de empleados Im

| & JeoGoTA =
Jaooz | & JAdminstracion de sucursales [x]
J100 | & JGenerica x]
|o1 | & Unica =
| & |EMPLEADOS x

Ingreso [ot/0ar2006
[ot/0572006 {2
| il
| i

Ingreso ley 50
Contrato hasta
Fecha retiro

Motivo retiro

@, JCANCELACION UNILATERAL DEL CON1

Ley 50
I lz‘ | 5alario integral
I MNormal :
Pacto colectivo
[ Termine fijo

Prima pagada hasta

Vacadones pagadas hasta IDUDE,QDDE i)
Vacacdones disfrutadas hasta |[)1fD§f2DDE ig] 0
IDUDB}"EDDE ﬁ

Dias pagados
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