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TABLA DE CONTROL DE VERSIONES

Version del Fecha Quien Realizé el Cambio Descripcion del Cambio
Documento
1.0.0. 31/05/2020 Jorge Baquero Roa Creacion del Documento
1.0.1. 03/08/2020 Henry Gonzélez Gonzalez Actualizacidon del Formato
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INTRODUCCION

A lo largo de este documento se proporcionan los elementos necesarios para
realizar la parametrizacion, tanto en los documentos Word, como en el mismo

aplicativo de Gestion Humana para llevar a cabo la impresion masiva de Seleccion.
De igual manera se establece esta guia paso a paso, para realizar la configuracion

del sitio y los ajustes necesario para la creacion de carpetas y poder otorgar los

permisos adecuados en este proceso.
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OBJETIVO

Proporcionar una guia con la cual el usuario podré llevar a cabo el proceso de
impresion masiva, para Seleccion de los empleados.
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IMPRESIONES MASIVAS
SELECCION

PARAMETRIZACION DOCUMENTO DE WORD

En esta primera etapa hara el ejercicio de parametrizar los campos a combinarse,
es importante tener en cuenta la siguiente informacién previa:

e Para dar inicio, se requiere que las plantillas a configurar se encuentren en
formato — Microsoft Word version 2010 o superiores.

e Tener alamano el Listado de Campos Impresion Masiva Seleccion en
formato — Microsoft Excel, entregado por Novasoft.

Posterior se debe sequir el siguiente paso a paso:

1. En el listado de Excel, se relacionan tres columnas, que hacen referencia a
los Campos a Combinar de la Base de Datos: Nombre del Campo,

Descripcion
Nombre del Campo Descripcion
Mombre Nombre Completo Candidato
nom_emp Nombres
apl_emp Primer Apellido
ap2_emp Segundo Apellido
tip_ide Tipo de Identidad
des_tip Descripcidn Tipo de Identidad
num_ide Numero de Identidad
pai_exp Codigo Pais Expedicion Documento de Identidad
PaisExp Nombre Pais Expedicion Documento de Identidad
dpt_exp Codigo Departamento Expedicion Documento de Identidad
DepExp Nombre Departamento Expedicidn Documento de ldentidad
ciu_exp Codigo Ciudad Expedicion Documento de Identidad

2. De la columna Nombre del campo, se debe Copiar la informacién
relacionada.
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)

Nota: Para asegurarse de la exactitud de la informacién a copiar, se recomienda
en la celda respectiva y utilizando el teclado, Oprimir:

Tecla de funcion F2 seleccionar y luego Ctrl+C

oSS 2 hral}ajaclﬂr

3. En el Documento de Word, seleccionar la informacién a combinar. (Para el
ejemplo: Nombre del Candidato).

Consultor15 de Namina Uni

ImpresionMasivaCandidato_84eb.docx - Word

Vista  Ayuda  PDFArchitect 6 Creator ~ Q ;Qué desea hacer?

0
2l 9 | | asBoceDe| AsBbCDe AaBbCc Aasbcel AQB  azebd
= L TNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtit

Fuente ] Parrafo ] Estilos

Medellin 08 de mayo de 2018

Sefior

LOREN SOFIA

1175000

EMPRESA GESTION S.A.S

Ref: EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL DE INGRESO

De acuerdo con el articulo 57, parrafo 7 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, de
manera atenta le informo que debe practicarse el examen citado en la referencia.

NOMBRES Y APELLIDOS | LOREN SOFIA

DOCUMENTO 1175000
CARGO ASESORA DE EVENTOS ESPECIALES
MISION DEL CARGO DEPENDENCIA: Comercial

4. En el documento de Word, se debe dar uso a la funcionalidad Elementos
rapidos de Word, dando clic en Insertar/Elementos rapidos/Campo:
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Vista 1

Insertar Elementos Rapidos Campo

E (3"" > A b . ’A—‘ v [# - | T Ecuacion ~

Z]i Autotexto

i ici < na (2 Propiedad del d ¢
Archivo Inicio Insertar Cuadro de 4 : ropiedad del documento

texto - /-

Texto

=5 Organizador de bloques de creacion...

Vista Completa

Marwal Parametrizacion Impresiones Magva: sndocx - Woed Consuktor]5 de Nomina Unidad Gié-Eduardo Baqueso @

Diselo  Disposicin  Refrencias ~ Comespondencia  Revisw  Vita  Ayuda  POFArchitect6Creator ) jQué desea hacer?

. | - (- G - o & A ~ BT [y - e
] 2 Imagenes o leonos 1 | Grifico 35 Obhener complementos W i & G Encabezado A 3 £ TT Ecuacién
0 " ¢ ) \
0 Imbgenes eninea (g Modelos 30 + o, Coptun* > : Pae de pigina
Pigines | Tabla | - * & Mo complementcs - Wibpedia | Video | Viculs | Comentanio
. = Foemas + 7 Smanttnt i 72 ke . %) Nimeso de pdgind [ Propiedad del documento
Tablas lsstaciones Conmpiemertos Mutimeda Comentasics  Encabezado y pie de pig

4. En el documento de Word, se debe dar uso a la funcionalidad Elementos rapidos de Word,
dando click en Insertar/Elementos rapidos/Campo:

5. Al dar clic en la opcién Campo, en esta nueva ventana que se abre, indicar
en:

e Categorias: Todos
e Nombres de campos: Mergefield

e Nombre de campo: aqui se debe pegar el nombre del campo que se
desea combinar, el cual se toma de la columna “Nombre del campo”,
copiada del Archivo de Excel mencionado en el Numeral 2 de este
documento. Para el ejemplo “Trabajador”

e Formato: Ninguno

Una vez diligenciados los campos dar clic Aceptar.
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Campo u—J‘E‘ e e

Opciones de campo

Categoria

[Todos] |z|

MNombres de campos:

Info -
Keywords
LastSavedBy
Link

Listhum
MacroButton

MNombre de campo: I:‘Texto que desea insertar antes:

Formata: I:‘Texto que desea insertar después:

D Campo asignado

Maydsculas
Mindsculas
Maydscula inicial
Tipo titulo

] Formato vertical

MergeRec
Mergeseq
Mext

MNextlf
MoteRef
MumChars
MNumPages
HumWords
Page
PageRef
Print il

|..m

Congervar formato al actualizar

Descripcidn:
Inserta un campo de combinacidn de correspondencia

l Aceptar I[ Cancelar ]

6. Asi con cada campo a combinarse, que se encuentra relacionado en el
documento de Excel.

AJUSTE DEL SITIO

Para esta etapa se debe hacer lo siguiente:

7. Enlaruta en la cual este ubicada la carpeta del sitio, para nuestro ejemplo:
C:\inetpub\wwwroot, crear una carpeta con el nombre Plantillas Candidato.

-« [[li Chinetpub t
vi U Ainetpub'owwewroo

Archive  Edicion  Ver Herramientas  Ayuda

Organizar Incluir en biblicteca « Compartir con -
-
- Fawvoritos Riombe
4. Descargas . Plantillas de Contrato

8. Desde la seguridad de la carpeta, se debe dar permisos para Modificar a
todos los Usuarios Autentificados, y Compartir con todos los Usuarios
Autentificados.

9. Validar que el archivo de Word parametrizado, se encuentre en Microsoft
Office versién 2010 o superiores.
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10.Copiar el Documento de Word parametrizado y Pegar dentro de la carpeta
Plantillas Candidato creada.

PARAMETRIZACION DE LA APLICACION

En este punto se parametrizara la Funcionalidad de Impresiones Masivas
directamente en la Aplicacion:

1l.Ingresar a la Funcionalidad Impresiones Masivas siguiendo la Ruta:
GH/Parametrizacion General/Seleccion/Impresién Masiva Candidatos,
alli encontrara la tabla de Parametrizaciéon: Documentos de Impresién
Masiva Candidatos, se debera crear los registros correspondientes a los
tipos de documentos entregados por la Compafia al nuevo Empleado en el
proceso de Contratacion y/o vinculacion, para ello debe dar clic en la opcién
Nuevo y diligenciar los campos que aparecen asi:

Documentos de Impresion Masiva Candidatos

Evento (1-Vinculacidn) o
Cadigo del Documento od

Descripcion del Documento o

e Evento (1-Vinculacion): Siempre se debe registrar 1.

e Cobdigo Documento: Asignar un cédigo al documento, ejemplo: “01”, “02”,
“03”, etc.

e Descripcién Documento: indicar nombre del documento, ejemplo: “Formato
Examenes de Ingreso”, etc.

Una vez diligenciados los campos, dar clic en la opcion Grabar. Visualizara un
registro asi:
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Documentos de Impresion Masiva Candidatos

Filtrar donde | Evento (1-Vinculaci...

- Filtro |22

Carta de Apertura de Cuenta

Formato Examenes de Ingreso

L ma e L=

Formato Autorizacion Estudio de Seguridad

12.Luego debe ingresar al Maestro: Asignaciéon Reportes Impresiones
Masivas Candidatos (ubicado en la misma ruta); se parametrizara la
Aplicacién con los documentos de Microsoft Word ajustados previamente,
dando clic en la opcion Nuevo y diligenciando los siguientes campos:

Cddigo Evento:

Vinculzcidn ¥

Tipo Documento 1 Caria de Aperfura de Cuent:

e Cadigo Evento: siempre se debe indicar Vinculacion.

e Tipo de Documento: buscar el correspondiente usando el boton de

busqueda *, en este campo se relacionan los documentos incluidos en la
tabla de parametrizaciéon: Documentos de Impresion Masiva Candidatos.

Propiedades de la Plantilla en Word

Rutz plantilla docx

Origen de datos asociado 2 |z plantilla sp_GTH_ImpMasCandidatos

Cluinetpubiwwreroot\PlantillasCs

e En el Recuadro de Propiedades de |la Plantilla de Word diligenciar:
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e Origen de datos asociado a la Plantilla: siempre se debe incluir la
siguiente informacion:

sp_GTH_ImpMasCandidatos

e Ruta Plantilla: se deberé relacionar la ruta del Sitio donde se encuentra el
documento de Microsoft Word, incluyendo el nombre de la carpeta creada y
el nombre del documento de Microsoft Word (relacionada antes en la ETAPA
2).

Ejemplo:
“CAinetpub\wwwroot\PlantillasCandidato\Nombre del Documento.docx”
“C:Ainetpub\wwwroot\PlantillasCandidato\Carta de Apertura de cuenta.docx”

Una vez diligenciados los campos, dar clic en la opcion Grabar. Visualizara un
registro asi:

Asignacion Documentos Impresion Masiva

®® " Maestros Candidatos

Asignacion

Cddigo Evento:  Vinculacén ¥

Propiedades de la Plantilla en Word

Origen de datos asociado a la plantilla sp_BTH_ImpMasCandidatos

Tipo Documento 1 Carta de Apertura de Cuent: Ruta plantillz doc Chinetpublwwwroot\PlantilasCa
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GENERACION DE LOS DOCUMENTOS

13.Ingresar a la Funcionalidad Procesos Masivos siguiendo la Ruta:
GH/Seleccion/ Reclutamiento/Impresion Masiva Candidatos, diligenciar
campos de la consulta del candidato para el cual se realizaré la impresion de
los documentos.

APLICACION:

GESTION HUMANA. ®® 0 Ejecucion de procesos

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: i) PROCES0S ESPECIALES / Ejecucion Procesos Especiales

| PARAMEIROSDELPROGSO

Solicitud:|| L]

a MENU DE APLICACION
SELECCION

» |2

Bl RECLUTAMIENTO

o CANDIDATOS
'BF Ingreso Salicitud de Cargo por
% Autorizar Solicitudes de Cargo
G Ingreso Salicitud de Cargo
g Estado Solicitudes de Cargo
'Ed Estado de Procesos por Candidi
——

i Corrgo de Agradegmiento x

e Solicitud: se escoge la solicitud de cargo en la cual esta (n) el (los)
candidato(s).

El resultado de la consulta permitira conocer la (s) persona (s) que esta (n)
relacionada (s) en el proceso de seleccion, por lo que se debera seleccionar el (Ios)
candidato (s) y el (los) documento (s) a generarse, dando clic en la opcién Procesar.

®®® Ejecucion de procesos GTH - Gestién Humana 3 Fa

I Impresion Masiva Candidato

Buscar Candidato: Cofee ¥ ||

Codigo Documentos
1 Carta de Apertura de Cuenta

1175000 |LOREN SOFIA Seleccionar Tados los Candidatos 3 Formato Autorizacion Estudio de Seguridad| — Seleccionar Todes los Documentos
2 Formato Examenes de Ingreso

Procesar
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En la parte inferior de la pantalla se mostrara un resultado comprimido en Archivo
Zip, el cual contiene la(s) plantilla(s) seleccionadas.

=TT

o maae

% Correo de Agradecimiento

*[Ed| Consulta Estados de la ol

g Inventario de Candidatos -
{1t RepORTES
H* EVALUACION DE CANDIDATOS

- RESULTADOS

4

£ ALERTAS

& CONSULTAS DINAMICAS
& IMPORTACION ARCHIVOS

G PROCESOS ESPECIALES

K| &

@ Resultadolmpresio...zip ™

ChlUsers\ghcens15\Downloads\Resultadel mpresionMasiva (4).ziphImpresionMasivaCandidato,

Archive Editar  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

Agregar Extraer Probar Copiar Mower Borrar Informacion

¥ | Ch\Users\ghcons13\Downloads\ResultadolmpresionMasiva (4).ziphImpresionMasivaCandidato’,

Tamafic Tamafio comp.. Modificado

Eln:presionMa5ivaCandidato_4bea.docx§ I 37009 34182 2019-05-31 1523

Ch\Users\ghcons13\Downloads'\ResultadelmpresionMasiva (4).ziph

Archive Editar Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
=3

+ - 7 wgp =) ® b}

Agregar Extraer Praobar Copiar Mover Barrar Infarmacién

% |@ C\Users\ghcons15\Downloads\ResultadolmpresionMasiva (4).ziph

Tamafic Tamafio comp.. Modificado

INE'FH'EH:
i) e el I 37009 34182 2019-05-3115:25

-

De esta manera podra acceder al (los) documento (s) los cuales se generan en
Word (mismo formato en el que fueron creadas las plantillas).
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