Hermanas
Hospitalarias

BENITO MENNI CASM

MANUAL DE USO “HUECOS TELEGRAM”

En este manual se dan las indicaciones pertinentes para poder publicar el Excel de contrataciones a Telegram via
google drive.

Hay varios métodos para conseguir esto, finalmente hemos optado por un enlace fijo que no cambiara, y lo que
iremos actualizando sera el propio fichero en la nube de google, de manera que no haya que generar un enlace
cada vez que se modifica el fichero.

En resumen, desde el canal de difusidn de telegram “Supléncies TCAI - Benito Menni CASM” hay un enlace fijo al
fichero de huecos de contratacion en Google Drive, donde sélo se muestra la informacion relevante para los
interesados, autogenerando el Excel en base al fichero de contrataciones de la Z.

Este fichero se ira actualizando y subiendo por parte del administrativ@ de contrataciones.
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ATENCION :

Para poder usar este manual, previamente se ha de tener configurado el agente de google drive en tu sesion, con la
cuenta contrataciones.hbmenni@gmail.com + el agente de telegram para escritorio. Para ello, se ha de contactar
con informatica al 31100, mandando correo a soporte.hbmenni@hospitalarias.es o mandando un tiquet desde la
intranet .
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Trabajaremos con los siguientes ficheros:
1* Excel de huecos, unificado a un solo libro, con los siguientes campos:

F.ALTA * F.BAJA * SUPLENTE * CATEGORIA * UNIDAD / CENTRO DE COSTE * TURNO/HORARIO * MOTIVO *
TITULAR:APELLIDOS Y NOMBRE * REFERENCIA * ESTADO

Este fichero base se encuentra en: \\BMENNIFSO1\AREAS\Hospital Benito

Menni\Supervisores\SUPERVISION\PERSONAL\GESTION DE PERSONAL\HUECOS VER 2.0\HUECOS UNIFICADO
TODOS DESDE 1 DICIEMBRE 2021.xIsx

= F=
weo  Comput Vil
<« ~ 4 > Este equipo > Areas (X > Hospital Benito Menni > Supervisores * SUPERVISION *> PERSONAL > GESTION DE PERSONAL > HUECOS VER 2.0
Nembre Fecha de modificacion Tipo Tamario
3t Acceso rapido
B Escritorio Domiciliaria Carpeta de archivos
§ Descargas HUECOS antiguos Carpeta de archivos
Bl pocumentos A" Periodos suplentes vacaciones xlsx Hoja de calculo de... 5KB
- 54334000 Archivo 0 KB
&=! Imagenes
O Copia de NOCHE HUECOS YOLANDA ¥ PAU 2021.xlsx Haoja de calculo de... 229 KB
= Google Drive (G:)
0 Copia de LISTADO DE SUPLENTES xlsx Haoja de calculo de... 395 KB
[E HUECOS VER 2.0 X
. . ) I 0 HUECOS UNIFICADO TODOS DESDE 1 DICIEMBRE 2021.xlsx I Haoja de calculo de... 66 KB

2* Excel autocalculado “Huecos_Unificados_Telegram.xlsx”, que coge las siguientes columnas de “HUECOS
UNIFICADO TODOS DESDE 1 DICIEMBRE 2021.xIsx" :

REFERENCIA * ESTADO * F.ALTA * F.BAJA * CATEGORIA * UNIDAD/CENTRO DE COSTE * TURNO/HORARIO

Este fichero base se encuentra en : \\BMENNIFSO1\AREAS\Hospital Benito
Menni\Supervisores\SUPERVISION\PERSONAL\GESTION DE PERSONAL\HUECOS VER
2.0\Huecos_Unificados_Telegram.xIsx

Hl 4 = | HUECOS VER 2.0

o Comporis Vi

« ~ 4 [EZ » Este equipo » Areas (X) > Hospital Benito Menni » Supervisores > SUPERVISION » PERSONAL » GESTION DE PERSONAL » HUECOS VER 2.0
Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
# Acceso rapido
B Escritorio Domiciliaria Carpeta de archivos
; Descargas HUECQOS antiguos Carpeta de archivos
2 Documentos @ Periodos suplentes vacaciones.xlsx Hoja de célculo de... 16 KB
5 54334000 Archivo 0 KB
=] Imagenes
@ Copia de NOCHE HUECOS YOLANDA Y PAU 2021.xlsx Hoja de calculo de... 229 KB
= Google Drive (G)
@ Copia de LISTADO DE SUPLENTES.xlsx Hoja de calculo de... 395 KB
[EE HUECOS VER 2.0
8 HUECOS UNIFICADO TODOS DESDE 1 DICIEMBRE 2021 xlsx Hoja de célculo de... 66 KB
Notas de entrega
Hoja de calculo de... 41 KB

3* Copia de Huecos_Unificados_Telegram.xlsx en la unidad de Google Drive “G:\Mi unidad”
e

1¥]

B v oo v
« ~ 4 [E + Esteequipo * Google Drive (G) * Mi unidad

Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
s Acceso répido

B Escritorio desktop.ini 1471 Opciones de confi 1KB
; Descargas ' Huecos_Unificados_Telegram.xlsx 1311 Hoja de célculo de... 48 KB
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Para realizar la publicacidn:
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Una vez tengamos actualizado el fichero de la Z “ HUECOS UNIFICADO TODOS DESDE 1 DICIEMBRE 2021.xIsx” , lo

guardamos.

UNIFI SDE 1 DICIEMBRE

HUE

a

Palasf Masip, Roger

archivo [JUGEIN Insertar  Diseiio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Qué desea hacer?
£ X cortar — E T Tx [F T Autosuma - A
Calibri -2 & A General - : o = ; ad
BB Copiar - i B = WRellenar-  ~
Pegar NKS- - ombinary centrar = | 7 - 9 mo | g 4§ Formato  Darformato Estlos de Insertar Elminar Formato o % Ordenary Buscary
~ Copiar formato condicional - como tabla * celda * - - - filtrar *  seleccionar *
Portapapeles 5 Fuente & Alineacién & Nimero r. Estilos Celdas Modificar
Jit M £ | ESTADO
B C E F G H 1 J K
SeYeoeTe o MOTIVO TITULAR: APELLIDOS Y NOMBRE REFERENCIA ESTADO
1 ~ - v - - - ~ ~
cg |14/12/2021|14/12/2001 ENF C 730 A 14:15H. [5) [ARANDA PACHECO, TAMARA 0207
69 [19/12/2021 197122001 AUX c 730A1415 HUECO HUECO CAROLINA ARROYO 202188
0 (251122021 [25/12/2021 AUX < 730A 1415 HUECO HUECO CAROLINA ARROYO 2183
o1 |[B/1272021 | 2571272021 ENF T Z30A1415H [} [ARANDA PACHECO, TAMARA P,
2 ‘25/11/2021 26/12/2021 AUX c 14:10 A 20:55 ) URBINA PORTILLO, GEMMA 200471
75 2671272021 |26/1272021 AU < 1410 A 2055 1D ROMAN HURTADO, DAVID vz

A continuacién, abrimos el fichero “Huecos_Unificados_Telegram.xlsx” desde la Z, nos situaremos en la pestana
de “Datos” clicaremos “ACTUALIZAR TODO”, y guardaremos los cambios.

=]

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas

Herramien

Vista Consulta

= Mostrar consultas 2] Conexiones 2
& 2T 8l £
=
FH Desde una tabla [] propiedades ) a aplicar
Nueva Actualizar El Ordenar | Filtro Texto
consulta ~ (% Fuentes recientes todo - Editar vinculos Y avanzadas colum
Obtener datos externos Obtener y transformar anexiones Ordenar y filtrar
AL &2 I REFERENCIA

(l rererencaBl  estapofl rata B TURNO/HORARIO
2 2021/1 02/12/2021 02/12/2021 AUX A 7:30A1th

3 2012 | 05/12/2021 0571272011 AUX A 7:30 2 14:15

4 200173 | 05/12/2021 0571272011 AUX A 7:30 A 20:55

5 202174 | 05/12/2021 09/12/2021 ENF A 7:30 A 14:15

Seguidamente, copiaremos el fichero “Huecos_Unificados_Telegram.xlsx” de la Z a la unidad G de Google drive y le

indicaremos “Reemplazar” cuando nos lo pregunte
Inicio Compartir  Vista @ E0< . o
.1 » Red » BMENNIFSO1 » areas » Hospital Benito Menni > Supervisores » SUPERVISION » PERS Inicio Compartir  Vista o
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo « v 4 [E « Google Drive (G) > Mi unidad v O 2 Buscar en Mi unidad
ceso ripido
scritorio » Domiciiaria Carpeta d i A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio
escargas » HUECOS antiguos Capetad ~  Acceso répido
— i S4330000 archivo B Escritorio  desitopini Opciones de confi..
— i 1 Copia de LISTADG DE SUPLENTES Al Hoja de d £ Huecos Unificados Telegramask Hoja de calaulo de.. 43
io0gle Drive (G) P @ Copia de NOCHE HUECOS YOLANDA Y .. Hoja de @
@ HUECOS TODOS DE 1 MAYO A 30 NOVIE... Hoja de ¢ =] Imagenes.
IUECOS VER 20
@ HUECOS TODOS DESDE 1 DICIEMBRE 20.. Hoja de d s Google Drive (G:) *
Iotas de entrega
tross @ HUECOS UNIFICADO TODOS DESDE 1 DI. Hoja de ¢ HUECOS VER 2.0
<gistros
?  Huecos Unificados Telegram.xlsx Hoja de d Notas dle entrega
ISER "
o ' NOCHE HUECOS YPATINIO Y KIKO NOC. Hoja de ¢ | registross
eDrive - Hermanas Hosp ' NOCHE HUECOS YOLANDA ¥ PAU 2021 Hojaded  m usR (vy
" Periodos suplentes vacaciones.sx Hoja de
@ equipo @ OneDrive - Hermanas Hosg
lescargas _

"= Reemplazar u omitir archivos
Copiando 1 elemento de HUECOS VER 2.0a Mi unidad

El destino ya tiene un archivo denominado
"Huecos_Unificados_Telegram.xlsx”

~" Reemplazar el archivo en el destino

2 Omitir este archivo

.+ Comparar informacién de ambos archivos

Menos detalles
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Una vez hecho esto, veremos que el icono del fichero aparecera con circulo con flechas. Es el indicador que se esta
actualizando el fichero en la nube.

% Huecos_Unificados_Telegram.xlsx

Cuando haya finalizado este proceso, el icono cambiara del circulo a una nube, indicando que el fichero ya esta
actualizado en internet.

™. Huecos_Unificados_Telegram.xlsx
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