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	INSTRUCTIVO
	Versión: 0

	
	
	Código:  IN-BU-VU-GTH-04-07

	BU - VU –  Instructivo digitalización historias laborales 

Y de contratos de aprendizaje




Este instructivo aplica para las historias laborales de los empleados que tienen contrato laboral con la Universidad   y de las personas con contrato de aprendizaje. 
Si son historias laborales y contratos de aprendizaje nuevos se procede de la siguiente manera:
Actividad 1. Escaneo de los documentos
Una vez que la persona a contratar cumpla con los documentos que son requisitos para su vinculación,  la persona que recibe la documentación escanea la información en la bandeja de Docuware “asignada para cada persona que digitaliza” y el documento se debe de guardar con el número de la cédula del empleado. 
· Abrir el software DocuWare5 con acceso directo en el escritorio y lo ejecuta, donde aparece la siguiente imagen:
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· Procede a escanear cada documento, se colocan los documentos en el escáner y se da click en el  icono escanear por documento donde aparece la  ventana “Control de escáner del DACS”, se selecciona la opción configuración escáner, donde aparecen las configuraciones que se le darán al documento físico escaneado: Documento carta para aquellos que tienen ese tamaño, o la opción Oficio para los que son de tamaño oficio, recomendable seleccionar la resolución 300x300 para una imagen más legible, si el documento es dúplex se da click en la opción doble cara; luego se presiona la opción aceptar donde aparece nuevamente la ventana “Control de escáner del DACS”, en la cual se da la opción inicio para que escanee el documento y por último se presiona la opción fin. Esta actividad se repite cada que se vaya a escanear un nuevo documento, como se muestra a continuación.
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Por ultimo seleccionando la opción inicio
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Una vez escaneados los documentos, se procede a poner el sello de escaneado al reverso de los mismos.
Actividad 2.  Indexación y  almacenamiento de documentos en Docuware

· Una vez los documentos estén escaneados en las bandejas asignadas a cada persona, se procede a imprimir estos documentos en formato PDF, se debe de crear una carpeta en el escritorio del equipo en la cual se guardarán estos documentos desgrapándolos y nombrándolos con el código correspondiente al listado de códigos “Codificación historias laborales”: la carpeta tendrá por nombre “Documentos PDF”.
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Cuando ya estén impresos los documentos en dicho formato, se abre la aplicación Docuware, se selecciona la bandeja  “escaneo” dirigiéndose a la parte superior de la aplicación de Docuware en la opción archivo (administración de bandejas) se selecciona está y se cierra la ventana.
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Luego se procede a trasladar los documentos de la carpeta del escritorio a la bandeja de escaneo.
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Una vez los documentos este en la bandeja “escaneo” se debe abrir el módulo de validación el cual permite traer los datos básicos del empleado desde  la aplicación Queryx 7, el cual se encuentra ubicado en el escritorio y se debe tener abierto Docuware.

· Al estar abierto el módulo de validación se selecciona en la opción bandejas “Escaneo” donde se importaron los documentos y en la Opción configuraciones  se selecciona el archivador “Empleados” donde quedará almacenada la información; al darle click al archivador se activan los campos que se deben llenar y esta acción trae el documento a indexar.
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Al lado derecho del módulo, aparecen los campos de almacenamiento, donde se digita el número de la cédula del empleado y presiona enter, es importante tener en cuenta que  donde aparecen los datos del empleado únicamente se debe llenar el campo código documental y los demás campos permanecen igual; por último se da click en indexar; al realizar esta actividad muestra el siguiente tipo de documento a indexar y se hace el mismo procedimiento con todos los documentos hasta finalizar con toda la historia laboral y/contrato de aprendizaje.
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Al realizar este proceso la información queda guardada en la bandeja “Empleados Nuevos” y se seleccionan todos los documentos, luego se dirige a señalar el archivador “Empleados” donde se guardaran estos documentos indexados, para almacenarlos  en el archivador se selecciona la barra de herramientas, se ubica  en la opción almacenar y cuando se da esta opción aparece la ventana Dialogo de almacenamiento donde aparecen los datos indexados y se da la opción aceptar, ver gráfica:
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De esta manera queda la información almacenada para ser consulta en Docuware, todo este procedimiento se aplica para cada historia laboral y/o contrato de aprendizaje.
Sí son documentos para almacenar en historias y/ o contratos de aprendizaje ya creados en Docuware, se procede de la siguiente forma:
Escaneo de documentos:
· Se repite la actividad 1 de este instructivo, con la diferencia en que la documentación que se escanea se guarda en la bandeja asignada para cada persona que escanea y se sigue el procedimiento igual hasta el final.
Indexación y  almacenamiento de documentos en Docuware:
· Cuando el código documental no está creado en la historia laboral y/ contrato de aprendizaje, se repite la actividad 2 de este instructivo. 
· Cuando el código documental ya existe, se procede a abrirla en el archivador “Empleados” dando doble click en el icono donde aparece el cuadro de dialogo de búsqueda “Dialogo búsqueda estándar” en el cual se ingresa el número de la cédula y se da enter. Ver gráfica: 
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Posteriormente se procede a seleccionar el código al cual pertenece este nuevo documento dando doble click para ser insertado, ver gráfica:
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Después de dar esta opción aparece una pantalla donde se da click derecho al primer icono el cual mostrará las imágenes en miniatura como aparece en la siguiente gráfica:
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Luego se da click derecho en la primera imagen en miniatura y se le selecciona la opción insertar páginas, ver gráfica:
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Una vez seleccionada la opción “insertar páginas” aparece una ventana donde se debe buscar la carpeta “documentos PDF” la cual se encuentra en la ruta Biblioteca-Documentos-Documentos PDF y allí se selecciona el documento a insertar, ver gráfica:
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Abierto el documento se visualiza una ventana donde aparece la opción para ubicar el documento antes o después de los documentos existentes, en orden cronológico por fecha de forma ascendente y se da guardar los cambios y en la carpeta documentos PDF se procede a eliminar el documento ya que queda copia en dicha carpeta. Ver gráficas:
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Con esta actividad se da por terminado el proceso.
