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ETAPA 1: 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 Paradarinicio, se requiere que las plantillas a configurar se encuentren en formato — Microsoft
Word version 2010 o superiores.

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

Posterior se debe seguir 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

Nombre Nombre Completo Candidato

nom_emp Nombres

apl_emp Primer Apellido

ap2_emp Segundo Apellido

tip_ide Tipo de Identidad

des_tip Descripcion Tipo de ldentidad

num_ide Numero de Identidad

pai_exp Cadigo Pais Expedicion Documento de Identidad

PaisExp Nombre Pais Expedicion Documento de ldentidad

dpt_exp Cadigo Departamento Expedicidn Documento de Identidad
DepExp Nombre Departamento Expedicidn Documento de Identidad
ciu_exp Cadigo Ciudad Expedicién Documento de Identidad

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

Tener en cuenta: Para asegurarse de la exactitud de la informacidn a copiar, se recomienda en
la celda respectiva y utilizando el teclado, Oprimir:

Tecla de funcién F2 seleccionar y luego Ctrl+C
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3. En el Documento de Word, seleccionar la informacién a combinar. (Para el ejemplo: Nombre
del Candidato).
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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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4. En el documento de Word, se debe dar uso a la funcionalidad Elementos rapidos de Word, ARV T
dando click en Insertar/Elementos rpidos/Campo: o i aadbo b v ath o
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5. Al darclic enla 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

Campo Ll_J@ et e

Elija un campo Propiedades de campo Cpciones de campo

Categorifys: Mombre de campo: D Texto que desea insertar antes:

[Todos] |E| Trabajador
Formato:

e Elcammne |:| Texto que desea insertar después:

Info -

Keywaords

LastSavedBy

Link

ListhNum

MacroButton
ergerec

MergeSeq

Mext ‘E

[7] campo asignado

Mindsculas

Mayuscula inicial [] Formato vertical
Tipo titulo

MextIf

MoteRef b
MumChars

MNumPages

NumWaords

Page

PageRef

Print ke

Conservar formato al actualizar
Descripcion:
Inserta un campo de combinacidn de correspondencia

Codigos de campo I Aceptar ]’ Cancelar

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

ETAPA 2: AJUSTE DEL SITIO

Para esta etapa se debe hacer lo siguiente:

7. En la ruta en la cual este ubicada la carpeta del sitio, para nuestro ejemplo:
C:\inetpub\wwwroot, crear una carpeta con el nombre Plantillas Candidato.
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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 versidon 2010
O superiores.

10. Copiar el Documento de Word parametrizado y Pegar dentro de la carpeta Plantillas Candidato
creada.

ETAPA 3: PARAMETRIZACION DE LA APLICACION

En este punto se parametrizard la Funcionalidad de Impresiones Masivas directamente en la
Aplicacién:

11. Ingresar a la Funcionalidad Impresiones Masivas siguiendo la Ruta: GH/Parametrizacion
General/Seleccién/Impresion Masiva Candidatos, alli encontrara la tabla de Parametrizacion:
Documentos de Impresion Masiva Candidatos, se deberd crear los registros correspondientes
a los tipos de documentos entregados por la Compaiiia al nuevo Empleado en el proceso de
Contratacidn y/o vinculacion, para ello debe dar clic en la opcion Nuevo y diligenciar los campos
gue aparecen asi:

Documentos de Impresion Masiva Candidatos

Evento (1-Vinculacidn) ol
Caodigo del Documento ol

Descripcion del Documento

e Evento (1-Vinculacidn): siempre se debe registrar 1

e (Cddigo Documento: asignar un cédigo al documento, ejemplo: “01”, “02”, “03”, etc.

e Descripcion 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 |3

= 1 1|Carta de Apertura de Cuenta
=p- 1 2 |Formato Examenes de Ingreso
= 1 3|Formato Autorizacion Estudio de Seguridad

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

Codigo Evento:  Vinculacidn ¥

Tipo Documento 1 Carta de Apertura de Cuent:

e (Cddigo Evento: siempre se debe indicar Vinculacion

e Tipo de Documento: buscar el correspondiente usando el botén de busqueda ', en éste

campo se relacionan los documentos incluidos en la tabla de parametrizacidon: Documentos
de Impresion Masiva Candidatos

Propiedades de la Plantilla en Word

Origen de datos asociade a |z plantilla sp_GTH_ImpMasCandidatos

Ruta plantilla docx Cinetpubwnsrwroot\PlantillasCs

En el Recuadro de Propiedades de la Plantilla de Word diligenciar:

e Origen de datos asociado a la Plantilla: siempre se debe incluir la siguiente informacion:

sp_GTH_ImpMasCandidatos_Temporal

e Ruta Plantilla: se deberd 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).
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Ejemplo:
“C:\inetpub\wwwroot\PlantillasCandidato\Nombre del Documento.docx”
“C:\inetpub\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_GTH_ImpMasCandidatos

Tipo Documento 1 Carta de Apertura de Cuent: Ruta plantilla doc ClinetpublwwwrootPlantillasCa

ETAPA 4: GENERACION DE LOS DOCUMENTOS

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

APLECACTON:

GESTION HUMANA. - Ejecucién de procesos "

‘GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL: 4 PROCESOS ESPECIALES | Ejecucion Procesos Especiales

[ PARAMITROSDELPROGSO

Solicitud: L

Ta MENU DE APLICACION
SELECCIGN

v B

iJ RECLUTAMIENTC
EJ CANDIDATOS
B3 Ingreso Solicitud de Cargo por s
r % Autorizar Solicitudes de Cargo
{3y Ingreso Solicitud de Cargo
% Estado Solicitudes de Cargo
Estado de Procesos por Candide

Qe

" Correo de Aaradecimiento -

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

El resultado de la consulta permitird conocer la (s) persona (s) que esta (n) relacionada (s) en el
proceso de seleccién, por lo que se debera seleccionar el (los) candidato (s) y el (los) documento (s)
a generarse, dando clic en la opcién Procesar.
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GTH - Gestién Humana

@ ® Ejecucion de procesos

i/ Impresién Masiva Candidato

Buscar Candidato: Cogcs ¥ [ |

Codigo Documentos
1 Carta de Apertura de Cuenta

1175000 |LOREN SOFLA Seleccionar Todos los Candidates 3 Formato Autorizacion Estudio de Seguridad Seleccionar Todos los Documentas
2 Formato Examenes de Ingreso

Procesar

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

o Laauu ue Fruccaus pun wa

“gamain e g

(g Correo de Agradecimiento

Consulta Estados de la Sol
“@g Inventario de Candidatos -
. ¥ RepomTEs

1’ EVALUACION DE CANDIDATOS

- RESULTADOS

ad

4 »

&b ALERTAS [v]

CONSULTAS DINAMICAS [v]
@ IMPORTACION ARCHIVOS [v]

g PROCESOS ESPECIALES [v

~

@ Resultadolmpresio....zip

ChUsers\ghcons13\Downleads\ResultadolmpresionMasiva (4).zip\ImpresionMasivaCandidato’,

Archivo Editar Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Agregar Extraer Probar Copiar Maver Baorrar Informacién
¥ | CUsers\ghcons15\Downloads\ResultadolmpresionMasiva (4).zip\ImpresionMasivaCandidato',
Nombre Tamafic Tamafio comp.. Modificado

ImpresionMasivaCandidate_dbea.docx 37009 34182 2019-05-31 1525

ChUsersighcons13\Downleads\ResultadolmpresionMasiva (4).ziph,

Archivo Editar Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Agregar Extraer Probar Copiar Maover Borrar Infermacién

¥ |@ ChUsers\ghcons15\Downloads\ResultadolmpresionMasiva (4).ziph

Tamafic Tamafio comp.. Maodificado
37009 34182 2019-05-3113:25

MNambre

EImpresionMasivaCandidato

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



