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Este proceso permite el cargue masivo de novedades de extras de funcionarios

para un periodo dado.

Para realizar el cargue masivo de horas extras, se requiere la creacion previa de
una estructura (formato Excel) que contenga los datos de los funcionarios y las
horas extras a registrar por cada uno, con la siguiente estructura:

COLUMNA

Observacién de datos a registrar y

FUNCIONARIO

Ndmero identificacién del funcionario (sin

TIPO_DOCUMENTO_NOV

TIPO NOVEDAD

NUMERO_NOVEDAD

Namero de planilla — resolucién

FECHA_NOVEDAD

ESTADO

JUSTIFICACION

FECHA EFECTIVIDAD

DD/MM/YYYY: Fecha de efectividad o pago en

CODIGO COMPANIA

320 - Cbdigo del Ideam

MES

NUmero: mes en que se causan las horas

ANO

NUmero: afio en que se causan las horas

NUMERO HORAS 125

NUmero (entero, sin decimales): HORAS AL

NUMERO_MINUTOS 125

Namero (entero, sin decimales): MINUTOS AL

NUMERO HORAS 175

NUmero (entero, sin decimales): HORAS AL

NUMERO_MINUTOS 175

Namero (entero, sin decimales): MINUTOS AL

NUMERO HORAS 225

NUmero (entero, sin decimales): HORAS AL

NUMERO_MINUTOS_225

Numero (entero, sin decimales): MINUTOS AL

NUMERO HORAS 275

NUmero (entero, sin decimales): HORAS AL

NUMERO_MINUTOS 275

Namero (entero, sin decimales): MINUTOS AL

NUMERO_HORAS_RECARGOS

Numero (entero, sin decimales): HORAS DE
RECARGOS NOCTURNOS

NUMERO_MINUTOS_RECARGOS

Numero (entero, sin decimales): MINUTOS DE
RECARGOS NOCTURNOS

NUMERO HORAS 200

NUmero (entero, sin decimales): HORAS AL

NUMERO_MINUTOS 200

Namero (entero, sin decimales): MINUTOS AL

NOMINA_ADICIONAL

Numero (entero, sin decimales):
0 - No se liquida en nomina adicional.
1 - Sl se liquida en nbmina adicional.

Una vez creado o diligenciado el archivo en formato Excel con la informacion de
las horas extras causadas por los funcionarios, se debe seleccionar la
informacion del archivo incluyendo el titulo y Copiar dicha informacion.
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Seguidamente, se abre la aplicacion de
informacion seleccionada.

HORAS EXTRAS GEM

ARCHIVO PLANO

(2]

Promedio: 5321695446 Recuento: 1891

Suma: 3874194285

block de notas y se Pega la

Se debe guardar el archivo, ubicando el directorio asignado para guardar los
archivos a cargar, en la ruta de Nueva_Nomina\horas_extras, escribiendo
el nombre del archivo y asignéndole la extensién “.dat”, como se ve en la
siguiente imagen.

FUNCIONARIO TIFO_DOCLMENTO_NOV TIFO_NOVEDAD NUMERO_NOVEDAD FECHA_NOVEDAD  ESTADO JUSTIFICACION  FECHA_EFECTIVIDAD
19414403 06 78 040515 30/04,/2015 N A HE AB 2015 - 20158000000853 08/05/2015 320 4 2015
12506721 08 78 040515  30,04,2015 N7 HE AB 2015 - 20158000000853 08,/05,/2015 20135
94513981 08 78 040515 30/04/2015 /A HE AB 2015 - 20158000000853 0B/05/2015 2015
17648989 06 78 040515  30/04,/2015 HA A HE AB 2015 - 20158000000853 08/05/2015 2015
12506722 08 78 040515  30,04,2015 N7A AE 2015 - 20138000000853 08,/05/2015

16351603 08 78 040515 30/04/2015 M/ A

5408054 06 78 040515  30/04,/2015 /A HE AB

77Le1182 08 78 040515  30/04,2015 M7

12208211 05 78 040515  30/04,/2015 hAA

400937114 08 78 040515  30/04,/2015 H7A Guardar en |@hu.as,exuas v‘ ot mE

32773470 08 78 040515  30/04,2015 HA

87711838 06 78 040515 30/04,/2015 N A ~ [#]HR EXT ABRIL 2015, dat

5205248 06 78 040515 30,/04,/2015 1A HE AB b

17E7IE4L 08 78 040515 30/04,2015 A :

83089207 06 78 040515  30/04,/2015 HA A Documentos

12124133 08 78 040515  30,04,2015 N7 tecientes

88269279 08 78 040515 30/04/2015 /A

134575979 06 78 040515  30/04,/2015 HA A S

60345647 08 78 040515  30,04,2015 N7A [

11790227 05 78 040515  30/04,/2015 hAA Esertorio

35603707 0B 78 040515  30/04,/2015 hA A

11795078 08 78 040515  30/04,2015 1A

80470063 06 78 040515 30/04,/2015 hAA

03082446 08 78 040515  30/04,/2015 H7A

15887156 08 78 040515  30/04,2015 HA

19465738 06 78 040515 30/04,/2015 N Mis documentos

73164083 08 78 040515  30,04,2015 [

11381795 08 78 040515  30/04,2015 A

11365791 06 78 040515  30/04,/2015 HA A

18201111 08 78 040515  30,04,2015 N7A L3

11383528 08 78 040515 30/04/2015 HAA MiFC

79326449 0B 78 040515  30/04,/2015 hA A

18260904 08 78 040515  30/04,2015 1A

19278112 05 78 040515 30/04,/2015 N A -

4243456 06 78 040515  30/04,/2015 /A HE AB Nombre \HF‘ EXT ABRIL 2015 dat *'| [ Guardar
5334086 06 7B 040515 30,04 /2015 M/ A HE AB - :

6759177 08 78 040515  30,/04,/2015 [ HE AB | Missiins dered | Tipo:

13504061 08 78 040515  30/04,/2015 HA

27614337 08 78 040515  30/04,2015 N/A Coficacion: | ANSI v

11429020 06 78 040515  30/04,/2015 HA A

13503776 08 78 040515 30,04,2015 M/

7554996 08 78 040515 30/04/2015 /A HE AB 2015 - 20158000000853 08,/05/2015 320 4 2015 3
6775228 06 78 040515  30/04,/2015 A HE AB 2015 - 20158000000853 08/05,/2015 320 4 2015 2
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Se sugiere validar que el archivo a cargar haya quedado en la ruta especificada

Nueva_Nomina\horas_extras.

% horas_exiras

EEX
Archivo  Edicisn  Yer Favoritos  Herramierkas  Avuda "
e ) B - .| @ .
@ arss -~ () J_? ) Bisqueds | [ carpetas K] ncronizacién e carpetas
Diveccisn 3 v:ihoras_extras v B
Carpetas bl . 4 HREXT ABRIL 2015.dat
(B Escritorio 3 ;‘;;‘g‘” DAT
) mis documentos
= 4 MPC

A Disco de 314 (A7)
e Disco local (2]
“w# DATOS (D:)
b Unidad DVD-RW (E:)
% Informatica en "172.16.1.66lgrpdatag” (x:)
= 3 pernod en "Nueva_Nomina (172,16, 2.137)" (v:)
() Descuentas
descuentos0s
() descuentasng
descuentos2012
h DICIEMBRE 2010
Gral
(23 horas_estras

Una vez creado el archivo, se debe ubicar en Perno en la pantalla de Cargar
Horas Extras, la cual se encuentra en la ruta de menu Recursos Humanos —

Nomina — Cargar Horas Extras:

1 T F XA » M Elantapersonal

IMMOLAHO Carrera Admon
de R 0ja vida

na

Mantenimiento de Tablas
¥ Ndrmina Definicidn
¥ Novedades

Bienestar
Capatitacion

Salud Ocupacional

Relacidn de Autorizacidn de Némina

Contabilizacidn Namina Compensatarios

i Er— .. | Bepores

.q“ = I oA
4INSTITVTO DE HIDROLOGIA,

Consulta Conceptos
| Autoliguidacion

S METEOROLOGIAYTIES TUDIOSAMBI

1 Aumentos Masivas
Descuentog Tesoreria
Archivo Compensar
Archivo Plano Tesaoreria

[15-05-2015

Archivo Plano Tesareria Ndm. Adicional

La cual despliega la siguiente pantalla, con los campos:
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sdministrac

e [ e [ e [ e e [
U | | |

] ] )

e Nombre Archivo: en esta campo se debe escribir o copiar de manera
exacta, el Nombre del archivo con extension .dat, que se creé en el
servidor (directorio horas_extras) con los datos de las novedades de
horas extras a cargar de los funcionarios.

e Aceptar: Este botdn permite leer el archivo de hora extras y cargar la
informacion en pantalla para revision de los datos de horas extras a

cargar.

Una vez se oprime este botdn, el sistema carga los datos y confirma el
namero de registros cargados.
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£ IDEAM

Archiva Edicidn  Coleccidn Administracion  Window a Recursos Humanos Consulta externa

IS5 FX W  H E2®

[RH_CARGA_H MMOLANO 115-05-2015

o 1'|x]

CARGUE MASIVO DE HORAS EXTRAS:

Nombre archivo: | Dperno_2008haras_exrasiHi

Aceptar | Procesar | Cancelar |

Horas Extras

Funcionario Mes  Ano H125M125 H175 M175 H225 M 225 H275 M 275 H Rec M Rec HZUUMEUUNDmAdmmnaI

m—l_ml_l_l_l_l_!_l_l_!_l_l_l_ U

12906721 2015 (30 G 30

94513981 ms [0 G |36

176468909 4 205 [18 B 0 | s 12 |2 0

12006722 4 205 [18 30 & | |8 48 E 0

16351603 4 s [0 i 0 | o 0 [36 0

5402024 4 015 B 0 I i I i

77191192 4 015 0 24 0o 4 i I i

12208211 4 015 0 24 0o 4 i I i

40937114 4 s 0 ] [ i i 1z 0 -

Una vez revisada la informacion cargada en pantalla, se debe oprimir el boton
Procesar.

Procesar: Este boton permite el cargue o la creacion de cada una de las
novedades de horas extras por cada funcionario que aparezca en el
archivo. De igual manera, registra las novedades para ser liquidadas en
el periodo.

Al finalizar este proceso, el sistema arroja un mensaje de confirmacién
de cargue total de los registros en novedades e historico de némina.

En este momento, ya es conveniente y si se requiere, validar el cargue
de los datos en la pantalla de Novedades (consultando un funcionario) y
la liquidacion de las horas extras, realizando la liquidacion del funcionario
en la pantalla de Ejecutar Nomina.

Cancelar: Este boton retorna o cierra la pantalla de Cargar horas extras
0 cancela el proceso de cargue de horas extras mientras no se haya
dado la instruccion de Procesar el archivo.

Registro de cambios

15/05/2015 Mayerly Andrea Molano A 1 Version inicial del documento

Contrato 141-2015




