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SOPORTE LOGICO Lida. Lider en soluciones integrales de Tecnologia Informdatica (TI).
Somos una Empresa desarrolladora, integradora e implantadora de Tecnologia
Informdatica (Tl), ademds prestamos servicios de soporte, asesoria y consultoria gerencial
para su implantacién y ayuda a companias de todo nivel optimizando asi su
desempeno en los negocios. Nuestro negocio es hacer que su organizacion incorpore
la Tl de una manera agil, util y sencilla a cualquier nivel organizacional. Adicionalmente
a ello Soporte Logico Ltda. ha desarrollado el Sistema mds versdtil, potente, eficaz y
flexible para la gestion de Recursos Humanos vy liquidacion de ndmina: HUMANO puede
adaptarse en poco fiempo a las necesidades de cualquier empresa.
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INTRODUCCION

El Sistema de informacion HUMANO® es la base tecnoldgica que soporta el
replanteamiento o reingenieria de los procesos de Recursos Humanos. Su diseno
potencializa la gestidon de Recursos Humanos a nivel operativo (aspectos relacionados
con manejo o cumplimiento contractual) y gerencial (Desarrollo del Potencial Humano).
Intfegra las mdas modernas herramientas informdticas a la gestion de Recursos Humanos
de acuerdo con las necesidades y caracteristicas particulares de cada organizacion. El
diseno del Sistema vy la operatividad de sus elementos estd verificada, pero el sistema
que se constituye a partir de este diseno bdsico y sus partes predesarrollados lo
determina cada organizacion. Para su implementacion se conforma un equipo de
trabajo con personal de la empresa cliente, quienes tomando los elementos aportados
por el consultor construyen el sistema de informacién que soporta la gestion de Recursos
Humanos en la organizacion.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La informacién que se presenta en este manual es confidencial y de propiedad
exclusiva de Soporte Logico Ltda. Se prohibe la reproduccion total o parcial de la
misma sin previa autorizacion. El contenido del presente manual hace referencia a las
herramientas que estdn integradas al sofftware HUMANO, MODULO PLANTA Y PERSONAL
producto que fiene su marca registrada ante la Superintendencia de Industria y
Comercio, asi como los derechos de autor ante la Direccidon Nacional de Derechos de
Autor del Ministerio del Interior.
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GUIA DE OPERACION

En esta guia de operacion podemos encontrar las ventanas y botones comunes para
manejar el Médulo en un ambiente (WEB), disenado especialmente para facilitar la
ejecucion e interpretacion de éste.

DESCRIPCION DE BOTONES DE ACCION

En las ventanas que conforman cada uno de los Médulos de HUMANO V 5.0, podrd
enconfrar  botones comunes para concretar una accidn o para seleccionar
determinada informacion. A contfinuacion encontrard la descripcion de los botones
mas usados:

Aceptar El botdn Aceptar se utiliza para confirmar algun
proceso.

El boton Buscar se utiliza para dar comienzo a la
busqueda de diferentes procesos, codigos o
funcionarios dentro del Sistema.

F i

El boton Cerrar se utiliza para darle finalizacion o
Carrar algun proceso o para cerrar alguna ventana gue no
se quiera utilizar.

El vinculo Nuevo le permitird acceder a
Nuevo nuevos formularios para ingresar nueva
informacion al Sistema.

El vinculo Eliminar le permitira borrar o
Eliminar precindir de determinada informacion
existente en el Sistema.

Insertar El vinculo Insertar le permitird agregar
= s nueva informacion o nuevos procesos al
Sistema.
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"'I El boton Filtro le permitird acceder a una busqueda de
informacion mas amplia dentro del Sistema.

El boton de Seleccion de Tipo Inmediato le permitird
__ acceder aunlistado corto de opciones.

v Cajon de seleccion gue le permitira confirmar
determinada informacion.

INSTRUCCIONES GENERALES

Antes de iniciar una sesion en HUMANO, verifique que se encuentre debidamente
conectado a su servidor de Internet. Posteriormente asegurese que el usuario y la
contrasena corresponden a las asignadas previamente.

Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color ROJO, deben ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacién vital para la correcta ejecucion del
sistema HUMANO.

Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color AZUL, son opcionales,
sin embargo hay que tener en cuenta que esta informacién puede ser de apoyo para
ofros procesos que se desarrollen.

Segun el proceso, los mddulos se encuentran integrados, esto quiere decir que
cualquier modificaciéon que se realice en uno de ellos puede afectar la ejecucion de
otro, se recomienda que en el momento de hacer cambios en la informacion
contenida en el Sistema verifiqgue qué procesos se pueden ver afectados.

Cualguier accidén que genere error y de la cual no se tenga los conocimientos
suficientes para subsanarla, comuniquese directamente con el Administrador del
Sistema.
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Los datos referentes a fechas deben ser ingresados en el orden de MES - DIA - ANO,
cumpliendo las especificaciones establecidas en la infraestructura del Data Center del
Ministerio de Educacion, esta informacion la encuentra en la ventana Estado, ubicada
en la parte inferior izquierda de su pantalla.
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PRESENTACION

PLANTA Y PERSONAL
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El Mdodulo Planta y Personal, administra toda la informacion de hoja de vida del
personal, el manejo histérico de la relacion contfractual con la entidad vy las relaciones
entre empleador y empleado. También permite manejar el inventario del personal que
ha tenido y tiene actualmente la organizacion.

» Para ingresar toda la informacidén relacionada con la hoja de vida de los funcionarios
de su organizacion, debe dar clic en el link PLANTA Y PERSONAL ubicado en el listado de
maodulos (parte izquierda) presentes en HUMANO.

| (Fawvoritos) | Inicio

Escalafon Docente ==

Admin y Seguridad ==

Planta ¥ Personal == D>

Compensacion y Laborales
>

Evaluacion del Desempena
==

Estr. Organizacional ==
Seleccion Personal > =
Salud Ocupacional ==
Bienestar Social = =
Salud ¥ Sequridad > >
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion
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Maneja la informacion de la planta de la entidad, representando la realidad laboral de
la empresa en términos de su personal, cargos, compensacion, tipo de vinculacion y
demads aspectos.

Mantiene el registro de la trayectoria del funcionario, historia salarial, entre otfros, esta
informacion puede ser consultada para conocer la trayectoria ocupacional del
individuo desde su vinculacion a la entidad.

Permite registrar el centro de costo en el que estd el funcionario para efectos de
consultas de ubicaciéon por ciudad, drea y dependencia y ademds permite costeo de
la distribucion labor por centro de costo.

Soporta el cruce de la Estructura Organizacional de la enfidad con la planta real para
identificar vacantes, sobre contratacion, personal temporal y prorrogas del contrato,
duplicidad de personal en un mismo cargo y tipo de jornada de trabajo.

Facilita informacion para andlisis de aspectos tales como: Antigledad promedio,
indices de rotacién, movimientos de personal, etc. Permitiendo la toma de decisiones
con respecto al manejo de la planta.

Mantiene el registro real del personal de la organizacion en todos sus aspectos
incluyendo reemplazos, encargos y similares. Esta informacion se analiza por periodos o
dreas para definir las politicas de manejo organizacional.

Carrera 7 N® 33 - 42 C 2

PBX 3403270 4/ [/ £
www.soportelogico.com.co )OFOy 5 CO
Bogotd D.C. - Colombia

12



AN Y
.0“

(1111 iz
XYY ﬂ {| Sistema de Informacion

== FIUmano
INGRESO PLANTA Y PERSONAL

Al dar clic sobre el vinculo PLANTA Y PERSONAL encontramos el listado de opciones de
trabajo que posee el Mdodulo: Datos Bdsicos, Hoja de Vida, Vinculacion, Confirmar
Vinculacion, Verificar Empleado, Cambiar Codigo, Incrementos Salariales y Reportes.

DATOS BASICOS

Como su nombre lo indica, esta carpeta corresponde a los datos bdsicos del
funcionario de la organizacion.

FILTRO DATOS BASICOS

Si lo que necesita es buscar un formulario de Datos Basicos ya creado debe ingresar los
datos de dicho funcionario en los campos del Filtro Datos Bdsicos (Cod Empleado,
Primer Nombre, Primer Apellido, Tipo de Documento, etc). Si ingresa la informacion de
s6lo uno de los campos el Sistema le filtrard los registros relacionados.

Luego debe dar clic en el botdn BUSCAR vy el Sistema le mostrard el listado de registros
relacionados con los datos ingresados en el filtro.
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Filtro Datos Easicos

Cod Empleado  Primer Nombre Primer Apellido

Tipo Documentn  Num Documento Estado

[ttoco) =] [(tock) #

Lugar Residencia

Profesion

Sexo Estada Civil

|(todo) =] (todo) Kl

(oo O
Para busear un Paracrear un
formulano de Datos nuevo registro
Bésicos ya exstente de Datos
Bésicos

CODIGO DEL EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo
el Sistema automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no
conoce el nimero puede dar clic en el botdn Filiro que le permitird acceder a un
amplio listado de nUmeros de cédulas, cuando lo encuentre, debe dar clic sobre el
numero y el Sistema automdticamente lo ingresard a su Filtro de Datos Basicos.

PRIMER NOMBRE: Campo para ingresar el primer nombre del funcionario.
PRIMER APELLIDO: Corresponde al apellido del funcionario.

TIPO DE DOCUMENTO: Ventana de Tipo Seleccion que permita ingresar el tipo de
documento con el que se va a identificar el empleado dentro del Sistema.

NUMERO DE DOCUMENTO: Corresponde al niUmero del documento del empleado.

ESTADO: Corresponde al estado en el que se encuentra el empleado dentro de la
empresa.
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LUGAR DE RESIDENCIA: Corresponde al coédigo de la ciudad donde vive el funcionario, si
no conoce el coédigo puede utilizar el botdn Filtro para acceder a un listado de coédigos
de diferentes lugares. Al encontrar el lugar que busca debe dar clic sobre el codigo vy el
Sistema automaticamente la agregard a su filiro de Datos Basicos.

PROFESION: Corresponde al cédigo de la profesion en la que se desempefa el
funcionario. Si no conoce el codigo puede utilizar el botdn Filtro para acceder a un
listado de codigos de diferentes profesiones. Al enconftrar la profesiéon que busca debe
dar clic sobre el codigo y el Sistema automdaticamente la agregard a su filiro de Datos
Bdsicos.

SEXO: Este campo permite identificar el sexo del funcionario, masculino o femenino.
ESTADO CIVIL: Este campo permite identificar el estado en el que se encuentra

actualmente el empleado, puede ser casado, soltero, viudo, entre otros. Ventana de
Tipo Seleccién.

EDITAR DATOS BASICOS

Al dar clic en BUSCAR el Sistema le mostrard una ventana en la parte inferior del Filtro,
esta ventana le permitird identificar los registros relacionados con los datos ingresados
en el Filtro Datos Basicos.

Si necesita hacer modificaciones a alguno de estos registros puede dar clic en el vinculo

EDITAR, de esta manera el Sistema lo llevard al formulario de Datos Bdsicos de dicho
funcionario donde podrd cambiar o ingresar la informacién necesaria.

Filtro Datos Basicos

Cod Empleado  Primer Nombre Primer Apellido

| | I

Tipo Documentn  Num Documento Estado

[(todo) =] [(todo) H

Lugar Residencia

| |

Profesion

| A

Sexo Estado Civil

[ttodo) =] [(todo) |
Al dar click en Editar verd LI Nuavo

laventana de Datos

Bésicos en la que podrd
realizar los cambics que | —
desee al registro. CEditar 735419444  RUTH ToQUICA MONTARO c.c. 35419444 Femenino  Activo No Definido

Editar 52829266 FALLON TRIANA BENAVIDES c.C. 52829266 Femenino Active  No Definido
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Al terminar de realizar los cambios o ingresar determinada informacion en el formulario,
debe dar clic en ACEPTAR para guardar la informacion.

HOJA DE VIDA

Como su nombre lo indica, esta carpeta corresponde a los datos de la hoja de vida del
nuevo funcionario, cuenta como soporte magnético de la informacion personal de
cada empleado. Estd conformada por 11 secciones que corresponden a la informacion
detallada del funcionario. Permite adicionar, modificar y consultar personal y/o
caracteristicas del mismo; Facilita la actualizacion de perfiles para que éstos respondan
a la readlidad de la entidad y soporta las consultas y manejo histérico de  los
funcionarios. Para acceder a la informacion de alguna de estas carpetas o para
ingresar un nuevo funcionario, debe dar clic sobre el item respectivo, automdaticamente
el Sistema lo llevard a una ventana filfro en la que definird cudl serd su movimiento
(edicion, ingreso o consulta).

L1111
I
%%
.....\
se®®
(Favoritos) « Inicio | &yuda
Datos Basicos
Hoja de Yida

Vinculacian

Confirmar Vinculacion
Verificar Empleado
Cambiar Codigo
Incrementos Salariales
Traslados Masivos
Depuracion Planta

Datos Digitales

Sirelniies Confirmar Detalles Vinculacien ]
Listas

Archivo Integracion
Reportes

Gestar Consultas
Importar Datos
Inicio

Peticiones
Procesos

Cerrar Sesidn
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La informacién contenida en Hoja de Vida permite a las entidades generar reportes
necesarios para el buen desarrollo del manejo del personal, por lo tanto, una de las
tareas importantes es mantener actualizados los datos de los vinculos que hacen parte
de Hoja de Vida, ademds es necesario asegurarse que la informacion bdsica se
encuentre uniforme en cada una de las entidades a las cuales se les reporta
informacion.

Los demas datos de hojas de vida cuya funcion es informar, pueden ser actualizados en
el momento en que el usuario lo desee, sin embargo hay que senalar que algunos
vinculos como: Fondos e Informacion Bancaria afectan el proceso de ndmina y por esta
razédn deben realizarse las actualizaciones en el momento oportuno. Esta informacion
también le permitird, en un futuro, tomar decisiones organizacionales con respecto a sus
empleados.

FAMILIAR

FILTRO FAMILIAR

Al dar clic en el vinculo Familiar verd la siguiente ventana correspondiente al Filtro
Familiar, en ella se dardn los criterios de busqueda del registro a solicitar, o podrd
acceder a un nuevo formulario para ingresar un nuevo registro de informacion familiar.
Si su objetivo es buscar un registro previo puede ingresar sélo uno de los datos solicitados
en la ventana filtro, dar clic en BUSCAR y el Sistema le mostrard, a través de una
ventana en la parte inferior del filtro, los registros relacionados con ese dato.
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Filtro Familiar

Empleado
Parentesco Nombre
|(todo) |
Tipo No Identificacion
(todo) =
Busc ’T'
ar vo }
__,-/ k_ Ny
Pora buscarun Para crearun
registro de nuevo redgistro
hformacion de hfomacién
Farmilicr ya Farmilicr cel
exstente funciondatio

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automaticamente agregard el nombre del mismo, si por el confrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn Filtro que le permitird realizar un sondeo mds amplio,
cuando encuentre el nUmero de clic sobre éste y el Sistema lo ingresard a su Filtro
Familiar.

PARENTESCO: Este campo establece la relacion familiar existente entre el funcionario y
la persona a ingresar en el Sistema. Ventana de Tipo Seleccion. Después de establecer
el parentesco digite el nombre de la persona en el campo nombre.

TIPO: Corresponde al tipo de identificacion del familiar que se estd ingresando. Ventana
de Tipo Seleccion.

No IDENTIFICACION: En este campo debe digitar el nimero correspondiente al
documento de identificaciéon del funcionario.

BUSCAR FAMILIAR

Después de ingresar en el campo Empleado el niUmero de cédula del funcionario del
que se quiere enconftrar la informacion respectiva, damos clic en el botén BUSCAR v el
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Sistema en la parte inferior a la ventana Filfro mostrard el registro solicitado. Si lo que
desea es consultar todos los registros existentes puede acceder a ellos con sélo dar clic
en BUSCAR.

Filtro Familiar

Empleado
[ ]
/ arentesco Nombre
/|lttodo) =
/ Tipo No Identificacion

Al dar click en Buscar | /
el Sisternafiltra la I(tOdO) Y |
informaciénseginel [ r\ Buscar | Nuevo

nomero de cédula N —

solicitado. X

N

« Empleado Nombre Parentesco  |Subsidio [Dependecia
|Eliminar Editar ACOSTA AGUILERA MARTHA MERCEDITAS AGUILERA Abuela Depende
Eliminar Editar ARDILA ADOLFO ROSALINDA CUARTAS Esposa/Compa?era Depende
Eliminar Editar MESA TORO LUZ DARY LUIS MEDINA CASTRO Esposo/CompaZero
Eliminar Editar VERGARA PINEDA MARY STREY edna brigitte vergara Hermana
Eliminar Editar VERGARA PINEDA MARY STREY ana pineda Madre
Eliminar Editar VERGARA PINEDA MARY STREY mani Hermana
Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY JOSE MARTINEZ Esposo/Compa?ero
Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY NORA LOPEZ Hijo
Eliminar Editar QUINTANA PEREZ JENNY FABIOLA ANDREA ALMANZA QUINTANA Hija Subsidio Depende
Eliminar Editar LOPEZ RUIZ LUZ MERY JUAN PEREZ Esposof/Compa?ero

12

EDITAR FAMILIAR

Al dar clic en BUSCAR el Sistema permite ver una ventana en la parte inferior del Filtro
Familiar, en la cual puede observar determinada informacién del funcionario ingresado,
también podrd elegir si ELIMINA el registro o si necesita editarlo por medio del vinculo
EDITAR.

Al dar clic el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las caracteristicas del
registro Familiar inicial para que sean editadas. Al ferminar de realizar los cambios o la
revision de la informacién contenida en la ventana, debe dar clic en ACEPTAR para
guardar la informacién.

Carrera 7 N 33 - 42
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Filtro Familiar

Empleado
Parentesco Nombre
[(todo) =]
Tioo No Identificacion
[todo) =]
Buscar I Nuevo
Al dar click en EDITAR
pue%?f-reo'm |8 L] Empleado
OGNCACIONSs |[Eliminiar Editar ACOSTA AGUILERA MARTHA MERCEDITAS AGUILERA Abuela Depende
necesarias en el |
regitro filtrado

NUEVO FAMILIAR

Para ingresar un nuevo registro de los datos familiares de algun funcionario debe dar
clic en Familiar y en el Filtro Familiar dar clic sobre el botdn NUEVO, el Sistema lo llevard
al respectivo formulario de informacion Familiar para ingresar nuevos datos. Recuerde
que los campos nombrados en rojo son obligatorios dentro del Sistema, los campos
nombrados en azul no lo son, sin embargo se aconseja diligenciarlos para tener una
base de datos mds completa.

En este formulario encontrard campos en los que se solicita informaciéon bdsica acerca
de determinado familiar del funcionario. Los campos Parentesco y Tipo son de tipo
seleccion, éstos le permitirdn acceder a una lista pequena de opciones para escoger.
Los campos Empleado, Lugar de Nacimiento y Lugar de Residencia son campos que
poseen botdn de Filtro, estos botones le permitirdn acceder a un listado amplio de
opciones, al dar clic sobre el cédigo de alguna de estas opciones el Sistema lo llevard
automdticamente al formulario.
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Familiar |

Empleado

| ]

Parentesco Nombre

| Abuela =l

Tipo No Identificacion Grupo Sanguineo

lc.c. 5| O+ =

Lugar de Nacimiento

| |

Lugar de Residencia

| |

Direccion

Fecha Nacimiento Telefono

Correo Electronico

I” suhsidio Familiar I Dependencia Economica

(Acepur_ .IJ

EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el confrario, no conoce el
numero o el nombre puede dar clic en el botdn Filtro que le permitird realizar un sondeo
mdas amplio, cuando lo encuentre de clic sobre el niUmero vy el Sistema lo ingresard a su
Filtfro Familiar.

PARENTESCO: Este campo establece la relaciéon familiar existente entre el funcionario y
la persona a ingresar en el Sistema. Ventana de Tipo Seleccion. Después de establecer
el parentesco digite el nombre de la persona en el campo nombre.

TIPO: Corresponde al tipo de identificacion del familiar que se estd ingresando. Ventana
de Tipo Seleccion.

No IDENTIFICACION: En este campo debe digitar el nimero correspondiente al
documento de identificacion del familiar que se estd ingresando al Sistema.
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GRUPO SANGUNIEO: Corresponde al grupo sanguineo del familiar que se estd
ingresando al Sistema, debe seleccionarlo de las opciones establecidas en el listado
que se despliega. Ventana Tipo Seleccion.

LUGAR DE NACIMIENTO: Este campo corresponde al cédigo del lugar de nacimiento del
familiar, si no conoce el cédigo debe dar clic en el botdn Filiro donde encontrard un
listado de los diferentes lugares con sus respectivos codigos, al dar clic sobre el nUmero
el Sistema automdaticamente cargard la informaciéon al formulario.

LUGAR DE RESIDENCIA: Corresponde al cddigo del lugar donde reside el familiar en la
actualidad, si no sabe cudl es el codigo debe dar clic en el botdn Filtro, éste le permitird
acceder a la buUsqueda del coédigo del lugar de residencia necesitado. Esta
codificacién corresponde a la establecida por el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE).

DIRECCION: Corresponde a la direccién actual del familiar, debe ser informacion
veridica que pueda ser confirmada y que permita ubicar al funcionario.

FECHA DE NACIMIENTO: Los datos de la fecha de nacimiento deben ser ingresados en el
orden de MES - DIA- ANO, cumpliendo las especificaciones establecidas en la
infraestructura del Data Center del Ministerio de Educacion, esta informacion la
encuenfra en la ventana Estado, ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla.

TELEFONO: Este campo corresponde al nimero telefénico del familiar, debe ser
informacidn veridica que pueda ser confirmada y que permita ubicar al familiar.

CORREO ELECTRONICO: Este campo corresponde al correo electrénico del familiar,
preferiblemente el mas utilizado.

CASILLA SUBSIDIO FAMILIAR: En esta casilla se debe senalar si el familiar recibe algin
tipo de subsidio.

CASILLA DEPENDECIA ECONOMICA: En esta casilla se debe senalar si el familiar que
se estd ingresando depende econdmicamente del funcionario. Para guardar la
informaciéon de este formulario debe dar clic en ACEPTAR y el Sistema
automdaticamente guardard los datos y abrird un nuevo formulario para otro registro.
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FILTRO INFORMACION ACADEMICA

Si necesita ingresar, editar o consultar algun dato sobre la informaciéon académica del
funcionario, debe dar clic en el vinculo ACADEMICA, ubicado en la lista de carpetas del
item Hoja de Vida. El Sistema lo llevard a la ventana Filtro Académica donde se dardn
los criterios de busqueda del registro a solicitar o también podrd acceder a un nuevo
formulario para ingresar los datos académicos de otro funcionario.

Empleado

| ]|

Tipo Estudio Madalidad

l(todo) =] |(todo) El
Area Conocimiento  Nivel Educacion

l(todo) ] [(todo) =

Programa /Titulo

e re i N

P N
. Buscar 1 L Nuevo |/

—— ey

Para Buscar un Pard credr un
regitro de Nuevo regktro de
Informacion Informacion
académicaya académica
existente

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filtiro que le permitird realizar una busqueda mads
amplia, cuando encuentre el nUmero de clic sobre éste y el Sistema lo ingresard a su
Filtro Académica.

TIPO DE ESTUDIO: Corresponde a la categoria de estudio que haya realizado el
empleado, el Sistema le despliega un listado de opciones. Ventana de Tipo Seleccion.
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MODALIDAD: Este campo hace referencia a la modalidad de estudio que realizd dicho
empleado, puede ser bachiller, doctorado, diplomado, entre otfros. Ventana de Tipo
Seleccion.

AREA DE CONOCIMIENTO: Este campo hace referencia a la profesién certificada que
posea el funcionario. Ventana de Tipo Seleccion.

NIVEL DE EDUCACION: Este campo corresponde al nivel académico del empleado,
muestra opciones como: Profesional, bdsico, técnico, entre otros. Ventana de Tipo
Seleccion.

PROGRAMA O TITULO: En este campo se debe digitar el titulo o los titulos que posea el
empleado, profesional, técnico, entre otros.

BUSCAR INFORMACION ACADEMICA

Después de ingresar en el campo Empleado el nUmero de cédula del funcionario del
que se quiere enconfrar la informacion respectiva, damos clic en el botén BUSCAR v el
Sistema en la parte inferior a la ventana Filiro mostrard los datos solicitados. De igual
manera se pueden consultar todos los registros existentes con sélo dar clic en BUSCAR.

Filtro Academica

Empleado
Aldarclick en ! I
Busoaral ) Tipo Estudio Modalidad
sisterna filtra la /|| (todo) | | (todo) =
informacién / o x
segon el ’,f Area Conocimiento  Nivel Educacion
nomero de /,e‘ | (todo) | |(todo) E|
cédula -
S ! Programa /Titulo
solicitado enel | f L g
campo / |
Empleado. ! R
P Buscar \; Nuevo
N\ Se—d
\
4
Eliminar Editar ROJAS CARDENAS ANGEL Seminario Humanidades y C. Religiosas Profesional SACERDOTE NO DEFINIDO
LICENCIADA -
Eliminar Editar MENDEZ MORENO BLANCA Universitario  Ciencias de la Educacion  Licenciado ESPECIALISTA EN NO DEFINIDO
EDUMATICA
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EDITAR INFORMACION ACADEMICA

Si lo que desea es modificar la informacién contenida en determinado registro de
informacion académica debe ingresar los datos del funcionario en el Filtro Académica,
dar clic en el botdn BUSCAR vy el Sistema le mostrard una ventana en la parte inferior del
Filtro donde encontrard la informacion del registro filtfrado.

Filtro Academica |
Empleado
Tipo Estudio Madalidad
[ (todo) | [(todo) ]
Area Conocimiento  Nivel Educacion
[(todo) ] |(todo) 7|
Programa /Titulo
Buscar Nuevo
Al dar click en
Ediitar podré
modificar la
coniepldo en el R“Eh\mmar Editar ROJAS CARDENAS ANGEL i H idades y C. Rel fe SACERDCTE NO DEFINIDO
registro de S~ LICENCIADA -
Farriliar ||Elimindr Editar MENDEZ MORENO BLANCA Universitario  Ciencias de |a Educacion  Licenciado ESPECIALISTA EN NO DEFINIDO
P EDUMATICA

En esta ventana verd una casilla con el vinculo EDITAR, este vinculo lo llevard al
formulario Académica donde podrd realizar los cambios necesarios. Es necesario
aclarar que sélo puede ser editada la informacion que ya esté en la base de datos.

Al culminar los cambios o la revision de la informacion del funcionario, debe dar clic en
Aceptar para guardar la informacion.

NUEVA INFORMACION ACADEMICA

Para ingresar al Sistema nueva informacion académica de determinado funcionario
debe dar clic en el botén NUEVO, ubicado en la parte inferior del Filtro Académica. Al
dar clic el Sistema le mostrard el formulario de Informacion Académica donde podrd
ingresar los nuevos datos.
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Recuerde que los campos nombrados en rojo son obligatorios dentro del Sistema, los
campos nombrados en azul no lo son, sin embargo se aconseja llenarlos para tener una
base de datos mdas completa.

Academica
Empleado
| Ll
Tipo Estudio Modalidad
|Superior | [Bachiller =
érea s Nivel Educacion
onocimienio
| Administracion ~| [Bachiller Pedagogico |
Programa /
Titulo
Institucion
I Ll
Fecha Inicial Fecha Final
Intensidad Medida
I |Afios H
Periodo Aprobado Tarjeta Profesional
Acta Grado Fecha Grado Folio Libro
I I I
I Acreditado (Graduado)
'/\: Aceﬂara

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el confrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filiro que le permitird realizar una busqueda mads
amplia, cuando lo encuentre de clic sobre el nUmero y el Sistema lo ingresard a su
formulario Académica.

TIPO DE ESTUDIO: Corresponde a la categoria de estudio que haya realizado el
empleado, el Sistema le despliega un listado de opciones. Ventana de Tipo Seleccion.

MODALIDAD: Este campo hace referencia a la modalidad de estudio que realizé dicho
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empleado, puede ser bachiller, doctorado, diplomado, entfre otros. Ventana de Tipo
Seleccion.

AREA DE CONOCIMIENTO: Este campo hace referencia a la profesién certificada que
posee el funcionario. Ventana de Tipo Seleccion.

NIVEL DE EDUCACION: Este campo corresponde al nivel académico del empleado,
muestra opciones como: Profesional, bdsico, técnico, entfre ofros. Ventana de Tipo
Seleccidn.

PROGRAMA O TITULO: En este campo se debe digitar el titulo que estudié el
funcionario.

INSTITUCION: Corresponde al coédigo de la Instituciéon en la que el funcionario llevéd a
cabo sus estudios, si no conoce el cddigo puede dar clic en el botdn de Filtro y
realizar una busqueda mds amplia, al enconftrar la institucidon respectiva de clic
sobre el coédigo y el Sistema insertard la informacion al formulario Académica.

FECHA INICIAL - FECHA FINAL: Corresponde a la fecha en la que el funcionario inicio
y finalizdé sus estudios. Las fechas deben ser ingresadas segun el formato establecido
en la ventana Mensaje ubicada en la parte inferior izquierda de la pantalla que
corresponde a Mes/Dia/Ano.

INTESIDAD: Este campo corresponde al nUmero de anos, meses, dias, entre otros, en
los que el funcionario estuvo estudiando.

MEDIDA: Corresponde a la medida de tiempo en la que el empleado estuvo
estudiando, puede ser en anos, meses, dias, semanas, entre otros. Ventana de Tipo
Seleccion.

PERIODO APROBADO: Este campo indica el periodo académico que aprobd dicho
empleado en el estudio al que se hace referencia en el formulario.

TARJETA PROFESIONAL: NUmero de tarjeta profesional del empleado.

ACTA GRADO: Corresponde al nUmero de acta de grado del estudio que se estd
ingresando al Sistema.

Carrera 7 N® 33 - 42 (:% % i
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FECHA DE GRADO: Corresponde a la fecha en la que el empleado recibid su grado
o fitulo, recuerde que el formato para ingresar fechas estd establecido en la
ventana Mensaje ubicada en la parte inferior izquierda de la pantalla, que
corresponde a Mes/Dia/Ano.

FOLIO: Corresponde al numero de folio en el que quedod registrada la informacion
de grado del funcionario.

LIBRO: Corresponde al numero del libro en el que quedd registrada la informacion
de grado del empleado.

CASILLA ACREDITADO: Esta casila debe ser activada uUnicamente si el empleado
cumple con esa caracteristica, sélo si esta graduado o no. Para guardar la informacion
de este formulario debe dar clic en ACEPTAR vy el Sistema automdticamente guardard
los datos.

HISTORIA LABORAL

FILTRO HISTORIA LABORAL

Para ingresar al Sistema todos los datos referentes a la historia laboral, previa o actual,
del empleado debe dar clic en el vinculo HISTORIA LABORAL, perteneciente a la
carpeta de Hoja de Vida del Médulo de Planta de Personal. Inmediatamente verd la
siguiente ventana correspondiente al Filiro de Historia Laboral donde se dardn los
criterios de busqueda del registro a solicitar o podrd acceder a un nuevo formulario
para ingresar los datos de ofro empleado. La Historia Laboral hace referencia no sélo al
cargo actual del funcionario, también permite relacionar datos de trabajos anteriores.
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PBX 3403270 T Ayl - [/ A 4
www.soportelogico.com.co ;«\U; %«)K‘Y “g & CO
Bogotd D.C. - Colombia i

28



o.\:‘\‘\‘ I} H Sistema de Informacién
.““ U m a n O
s\‘
'Y Y g

Filtro Historia Laboral

Empleado

I |

Cargo

Tipo Empresa Ocupacion

|(todo) =] [(todo) B

Ciudad

I |

e,

QJSCU l ) (:Nuevo_)

Para Buscarla Para crear un

Historia Laboral Nuevo registro
de unregstro de Historia
ya existente Laboral.

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del funcionario del que se quiere
obtener informacion. Si no conoce el nUmero puede dar clic en el botdn de Filtro que le
permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando lo encuentre de clic sobre el
numero y el Sistema lo ingresard a su filtro de Historia Laboral.

CARGO: Esta ventana corresponde al cargo actual o anterior del funcionario que se
quiera registrar.

TIPO DE EMPRESA: Este campo hace referencia al tipo de empresa en la que trabaja o
trabajo el funcionario, puede ser publica, privada o independiente. Ventana de Tipo
Seleccion.

OCUPACION: En este campo se registra si el empleado cumple o cumplid, segin sea el
Caso, con un cargo administrativo u operativo. Ventana de Tipo Seleccidn.

CIUDAD: Corresponde al cédigo de la ciudad donde trabaja o trabajé el funcionario, si
no conoce el codigo puede dar clic en el botdn Filtro y acceder a un listado de
ciudades con sus respectivos codigos, al dar clic sobre el cddigo que se necesite el
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BUSCAR HISTORIA LABORAL

Para Buscar un registro ya existente en el Sistema debe ingresar al filtro Historia Laboral,
ubicado en la carpeta Hoja de Vida del Médulo de Planta y Personal, dentro del
campo Empleado digite el niUmero de cédula del funcionario del que se quiere
enconftrar la informacion respectiva y luego de clic en el botdon BUSCAR, el Sistema en la
parte inferior a la ventana Filtro mostrard los datos solicitados. Puede consultar todos los
registros existentes con sdélo dar clic en BUSCAR.

SR

en elvinculo I Ll
Buscarel fal>
Sistemale £
muestra los / TeoEmres  comsen
registros J o leedo) =] [(todo) E

existentes de ¢

detemminado
empleado

wpeasa
Elevenar Edtar NESA TORO LUZ DARY ANOLAIMA (SLe) SERVIS LAM LTOA Drivads DIRECTOR OPERATIVO ADMINIETRATIVO ®1/2005 S LD
31 NESA TORO LUZ DARY ANOLAIMA (L) SERVIS LAN LTDA Prisads DIRCCTOR OPERATIVO ADMINISTRATIVO %/1/2005 5/31/3
tar LOPEZ PEREZ LUZ DARY SANTAFE DE BOGOTA D.C. DOTALABORAL O3lice  DIRECTOR OPERATIVO ADMINISTRATIVO 1/15/2001

EDITAR HISTORIA LABORAL

Para modificar algun registro existente de la Historia Laboral de un funcionario
determinado es necesario ingresar al Filtro Historia Laboral, ubicado en el item Historia
Laboral de la carpeta Hoja de Vida, digite alguno de los datos de dicho empleado,
luego de clic en BUSCAR y en la ventana que aparece en la parte inferior verd el
vinculo EDITAR, esta opcion lo llevard al formulario de Historia Laboral donde podrd
realizar los cambios respectivos.

Después de hacer los cambios debe dar clic en Aceptar para que el Sistema los guarde
y lo lleve a un nuevo formulario de Historia Laboral.
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Para realizar
alguna
modificacion
aalgun
regitro ya
existente de
click en Editar

| ElinWGEEdnarBesa TORO LUZ DARY
1 MESA TORO LUZ DARY

|/ LOPE? PESS 2 LUZ DARY

¢ QUINT ANA DEREZ JEMIY FABIOLA SANTAFE DE BOGOTA D.C, 10PORTE LOGICO LTOA Privads AUXILIAR

r LOPEZ RUIZ LUZ HERY SANTATE OE BOUGTA D.C. TERVIZ LAV LTDA

( PEREZ LOPE 2 DORALIZ

« PEREZ LOPEZ 0ORA LIZ

1 GONEE SANTIAGS

r Radriguar Quintans Marls Jese

ANOLAINA (CL0)
ANOLAINA (CLv()
SANTAFE DF BOGOTA D.C, 00T ALABORAL

SANTAFE DE D OGOTA D.C, 00T ALABORAL

SANTAFE DE B OGOTA D.C. 4ERVIS LAMLTDA

VALLEDUPAR (C£5) CLCOLAC LTDA

TANTATT DE DOIOTA D.C. Sopars Legico Leds

TERVIS LA LTDA
IERVIZ LAMLTDA
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Sugress e

Erivads DIRECTOR OPERATIVO
Frivads DIRCCTOR OPERATIVO
Fbics DIRFCTOR OPERATIVO

ADMINIETRATIVO 8172005 %0852
ADMINISTRATIVO W/1/200% %/31/2
ADMINISTRATIVO L/15/2001

ADMINISTRATIVO /L2005 12031/
Frivads JEFE DERESLREOS HUNANO ADNINISTRATIWA ADMINISTRATIVO W/1/2008 12/31/
Fbiics DIRECTOR OPERATIVO. ADMINISTRATIVO 3/1/2005 =/31/2
Flics  DIRECTOR OPERATIVO. ADMINISTRATIVO G/102005 43352
Erivads DECEO ADNINISTRACICH ADMINISTRATIVO 22871987

Frivads Consurars OPERATIVO 6/1/2000 33002

NUEVA HISTORIA LABORAL

Para ingresar un nuevo registro de Historia Laboral debe dar clic en el botdn NUEVO,
ubicado en Filtro Historia Laboral. El Sistema lo llevard al respectivo formulario para
ingresar los nuevos datos. Recuerde que no sélo funciona para establecer el lugar de
desempeno del funcionario en la actualidad, también sirve para llevar el registro de los

trabajos anteriores.

Historia Laboral

Empleado

| |

Tipo Empresa
[Publica ]|

Ciudad

| A

Direccion

I

Telefono Correo Electronico

I l

Cargo

I

Dependencia

Ocupacion

[ADMINISTRATIVO

Dedicacion

|Horas Catedra =
Fecha Inicial Fecha Final

Causa Retira Tiempo Efectivo
[Destitucion x| | |Afios -

Cacspar P

Le
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EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del funcionario del que se quiere
ingresar la informacion. Si no conoce el nUmero puede dar clic en el botdn de Filtro que
le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando lo encuentre de clic sobre el
numero y el Sistema lo ingresard a su formulario de Historia Laboral.

TIPO: Este campo hace referencia al tipo de empresa en la que frabaja o trabagjoé el
funcionario, puede ser pUblica, privada o independiente. Ventana de Tipo Seleccion.

EMPRESA: Corresponde al nombre de la empresa en la que trabaja o trabagjd el
funcionario, segun el caso.

CIUDAD: Corresponde al codigo de la ciudad donde trabaja o trabajé el funcionario, si
no conoce el coédigo puede dar clic en el botdn Filtfro y acceder a un listado de
ciudades con sus respectivos coddigos, al dar clic sobre el cédigo que se necesite el
Sistema automdaticamente lo ingresard al filtro.

DIRECCION: Campo designado para la direccién de la empresa donde trabajo o
trabaqjé el funcionario.

TELEFONO: Campo correspondiente al teléfono de la empresa en cuestion.

CORREO ELECTRONICO: Campo correspondiente al correo electrénico de la empresa
en cuestion.

CARGO: Esta ventana corresponde al cargo actual o anterior del funcionario que se
quiere registrar.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la dependencia en la que se encuentra o
encontraba el funcionario dentro de la empresa en la que labora o labord.

OCUPACION: En este campo se registra si el empleado cumple o cumplié, segin el
Caso, con un cargo administrativo u operativo. Ventana de Tipo Seleccion.

DEDICACION: Corresponde al tiempo de trabajo del empleado, ya sea de medio
tiempo, tiempo completo, tiempo parcial, entre otros. Ventana de Tipo Seleccidn.

FECHA INICIAL - FECHA FINAL: Estos campos hacen alusion a la fechas de inicio y de
finalizacion del trabajo que se estd registrando.

CAUSA RETIRO: En esta ventana de Tipo Seleccidon se debe indicar la causa de retiro de
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la empresa o institucion en la que se trabaqjo, el Sistema proporciona varias opciones.

TIEMPO EFECTIVO: En la primera casilla se debe digitar el nUmero de tiempo y en la
segunda la calidad de ese tiempo, si fue en anos, meses, dias, entre otros, esta segunda
casilla es una Ventana de Tipo Seleccion.

Al terminar de diligenciar los datos de la Historia Laboral del funcionario debe dar clic en
el vinculo ACEPTAR para que el Sistema guarde los datos digitados y lo lleve a un nuevo
formulario para el ingreso de informacién de otro funcionario.

PERFIL

FILTRO PERFIL

Para llevar un registro del perfil laboral de los empleados debe entrar al item Perfil
ubicado en la carpeta Hoja de Vida del Mddulo de Planta de Personal, al dar clic verd
la siguiente ventana correspondiente al Filtro de Perfil. A través de ella podrd buscar la
informacion concerniente a los perfiles de los funcionarios o podrd acceder al formulario
Perfil que le permitird ingresar los datos de un nuevo empleado.

Filtro Perfil
Emplaada
| o
Caracteristica
| |
Mivel Verificacion
|(todo)  =||(todo) [
@. Muewo >

Parg Buscar Parg credr un
informacion Muewo
sobre un perfil registro de
ya existente Perfll &nla
bose de
datos,
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EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del funcionario del que se quiere
obtener informacion. Si no conoce el nUmero puede digitar su nombre o utilizar el botdn
de Filtro para que el Sistema le permita acceder a una busqueda mds especifica,
cuando lo encuentre de clic sobre el nUmero y el Sistema lo ingresard a su Filtro Perfil.

CARACTERISTICA: En este campo se debe infroducir el cédigo de la caracteristica
especifica con la que se distingue el funcionario a nivel laboral. Si no conoce el coédigo
puede utilizar el botdn Filtro para acceder a un listado de caracteristicas que la
empresa puede parametrizar desde el momento de la instalacion de HUMANO V 5.0 o
después, sélo bajo la asesoria del administrador de la base de datos.

NIVEL: Equivale al nivel de la caracteristica senalada anteriormente, este campo
permite calificarla. Ventana de Tipo Seleccion.

VERIFICACION: Este campo permite darle a dicha caracteristica la valoracién de Buena
0 Mala, segun el caso. Ventana de Tipo Seleccion.

BUSCAR PERFIL

Para buscar el registro del perfil de algun empleado especifico debe ingresar al Filtro
Perfil de la carpeta de Hoja de Vida en el Médulo de Planta y Personal y digitar en el
campo Empleado el nUmero de cédula de determinado funcionario, luego debe dar
clic en el botdn BUSCAR vy el Sistema en la parte inferior a la ventana Filtro mostrard los
datos solicitados. Para consultar todos los registros existentes sélo debe dar clic en
BUSCAR. Si desea ver todos los registros existentes sélo debe dar en clic en Buscar, sin
ingresar ningun dato en los campos del Filtro Peffil.
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Para Buscar un
registro de perfil
determinado digite
el nimero de cédula
del empleado en el
campo Empleado. |/

L1111 Y)
(Y AN
(Y0
e ..“
..“
Filtro Perfil
Empleaco
f'* Caracteristica
{ : 5 !
/ Nivel Verificacion
|(todo) __ ~]|(todo) =
7
( Buscar IJ Nuevo
: ———
X
N
“m Empleado Caracteristica

Eliminar Editar MESA TORO LUZ DARY Confianza en si mismo Por Encima Bueno
Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY Iniciativa Adecuada Buano
Eliminar Editar LOPEZ RUIZ LUZ MERY Iniciativa Adecuada Bueno
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Iniciativa Adecuada Bueno
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LI2 Iniciativa Adecuadas Bueno
Eliminar Editar GOMEZ SANTIAGO Iniciativa Por Encima Bueno

El vinculo EDITAR le permitird realizar las modificaciones que necesite al registro. Debe
seleccionar el item Perfil de la carpeta de Hoja de Vida y en el Filiro Perfil dar clic en
el Sistema le mostrard una ventana en la parte inferior del Filtro donde
enconfrard el vinculo EDITAR. Después de dar clic (en el registro que necesite modificar)
verd el formulario Perfil donde podrd hacer los cambios respectivos. Recuerde que sélo

Buscarr,

Sistema de Informacién

Eliminar Editar Rodriguez Quintana Maria Jose Capacidad conceptual Por Encima Bueno

1

EDITAR PERFIL

puede editar la informacién que ya exista en el Sistema.

Para modificar
algin dato sobre
el perfil del
empleado de
click en Editary
elSisterna lo
llevaré al
formulario donde
podrd re dlizar los
cambics.

Después de hacer las modificaciones respectivas en la ventana Perfil, debe dar clic en

|EI|rn|n r Edlta/MESA TORO LUZ DARY
Ttar LOPEZ PEREZ LUZ DARY

|Eliminar Editar LOPEZ RUIZ LUZ MERY
|Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ
|Ehm|nar Editar PEREZ LOPEZ DORA LI1Z
|E||rninav Editir GOMEZ SANTIAGO

Caracteristica

Iniciatva
Iniciativa
Iniciativa
Iniciativa
Iniciativa

| i Yerificacion

Confianza en si mismo Por Encma Bueno

Adecuada Bueno
Adecuada Bueno
Adecuada Bueno
Adecuada Bueno
Por Encma Buano

|Eliminar Editar Rodriguez Quintana Maria Jose Capacidad conceptual Por Encma Bueno

|1
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Aceptar para que el Sistema guarde los cambios.

NUEVO PERFIL

Después de dar clic en el vinculo NUEVO, ubicado en el Filtro Perfil, el Sistema lo llevard
al respectivo formulario de Perfil para ingresar nuevos datos del empleado.

Empleado
| | |
Atributo
| | | |
Nivel Yerificacion
\adecuada v |/Bueno v
Fecha
gbservaciones

Aceptar I

EMPLEADO: Corresponde al niUmero de cédula del funcionario del que se quiere
ingresar informacion. Si no conoce el nUmero puede digitar su nombre o utilizar el botdon
de Filtro para que el Sistema le permita acceder a una busqueda mds especifica.

ATRIBUTO: En este campo se debe infroducir el cédigo de la caracteristica especifica
con la gque se distingue el funcionario a nivel laboral. Si no conoce el cddigo puede
utilizar el botdn de Filtro para acceder a un listado de caracteristicas que la empresa
puede parametrizar desde el momento de la instalacion de HUMANO V 5.0 o después,
solo bajo la asesoria del administrador de la base de datos.
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NIVEL: Equivale al nivel de la caracteristica senalada anteriormente, permite calificarla.
Ventana de Tipo Seleccion.

VERIFICACION: Este campo permite darle a dicha caracteristica la valoracién de Buena
o0 Mala, segun el caso. Ventana de Tipo Seleccion.

FECHA: Campo correspondiente a la fecha en la cual se estd generando el registro del
perfil del funcionario.

DOTACION
FILTRO DE DOTACION

Al dar clic en el vinculo de dotacion se visualiza la ventana de Filiro Dotacion que
permite buscar informacién existente de dotaciones ya insertadas:

Aitro Dotacion

Empleado
=

Elemento
(todo)

<]

EMPLEADO: Cédigo del funcionario a consultar dotacion.
ELEMENTO: Seleccidon del Elemento especifico que se desea consultar.

BUSCAR: Permite consultar la dotacién relacionada a los funcionarios por cada uno de
los elementos.

NUEVO: Permite insertar a un funcionario la dotaciéon a la cual tiene derecho.
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“Dar clic en NUEVO para insertar un nuevo registro de dotacién.”

INSERTAR UN NUEVO REGISTRO DE DOTACION

Para crear un nuevo registro en dotacion,
permitird relacionarle a los funcionarios la dotacion a la cual tienen derecho. En esta
ventana se relacionan cada uno de los elementos que hacen parte de la dotaciéon a
enfregar, elementos que se deben relacionar uno por uno.

Empleado

se da clic en el vinculo Nuevo, el cuadl

85154127 J DIAZ SARMIENTO PETER JOHN

I

Vestido Caballeo B

Calzado Hombre Docente
Calzado MC

Calzado MF

Calzado Mujer Docente
Camisa

Camisa HC

Camisa HF

Corbata

Falda

Pantalon Hombre
Pantalon Mujer

Saco

Sastre Pantalon

Zapatos

Elemento
Vestido Caballero V|
Talla Cantidad Blusa Profesional
40 1 Blusa C
— Blusa F
bz | Calzado HC
Calzado HF

m

v

EMPLEADO: Codigo del funcionario a insertar dotacion.

ELEMENTO: Seleccién del Elemento especifico que se desea insertar, cuenta con una
lista desplegable que contiene los elementos a adjudicar.
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TALLA: Relacione la unidad de medida para el tamano de las prendas. Este campo es
alfanumérico lo que indica que usted puede relacionar tallas en nUmeros o en letras.

CANTIDAD: Relacione el niUmero de elementos a entregar. Al dar clic en ACEPTAR se
guardard la informacion, verifique que en le drea de mensaje aparezca lo siguiente:

Se inserto la informacion en

Dotacion.

A continuacién debe seguir insertando los demds elementos a los que tiene derecho el
funcionario.

DEFINIR ENTREGA DE DOTACION

“El suministro a que se refiere el articulo (...) deberd hacerse los dias 30 de Aburil, 30 de
Agosto y 30 de Diciembre de cada ano. La entrega de esta dotacion para el trabgjo,
no constituye salario ni se computard como factor del mismo en ningun caso”i
Mediante este proceso se definen las fechas de entrega de la dotacion segun lo
estipula la Ley. Dentro de este periodo se tendrdn en cuenta las personas que han
cumplido el derecho a dotaciéon y de esta manera realizar la entrega en la fecha de
corte estipulada. Para realizar esta definicion, de clic en el vinculo Definir Entrega
Dotacion.

FILTRO DE PROCESO ENTREGA DOTACION

Al dar clic en Definir Entrega Dotacion, visualizard la ventana de Filtro Proceso Entrega
Dotacion:
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Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio

Filtro Proceso Entrega Dotacion [gEEE

Septiembre

Eﬂ"c'do Octubre

- X Moviembre
2008 [ (todos) Diciembre

T

Ventana 1

Dar clic para buscar
periodos ya existentes

Dar clic parainsetar un
periodo nuevo

PERIODO: Permite filtrar los procesos inscritos por el ano de la consulta, cuenta con un
menu desplegable que permite seleccionar el ano.

PERIODO: Permite filtrar los procesos inscritos por el mes de la consulta, cuenta con un
menyU desplegable que permite seleccionar el mes.

BUSCAR: Permite consultar los procesos que se han definido.

NUEVO: Permite definir un nuevo proceso de entrega de dotacion.

INSERTAR UN NUEVO PROCESO ENTREGA DE DOTACION

Para crear un nuevo proceso de entrega de dotacidon, se da clic en el vinculo Nuevo
en el Filtfro Dotacién, éste le permitird agregar los periodos a tener en cuenta para la
entrega de la dotacion.
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Definir Entrega Dotacion
Fecha Inicio Fecha Fin
Ectado
Proceso ]

Aceptar — ! A
Proceso
Historico

FECHA INICIO: Fecha a partir de la cual comienza la vigencia del periodo a asignar
derecho a dotacion.

FECHA FIN: Fecha en la cual culmina el periodo de derecho de dotacion y se asignan
las dotaciones.

ESTADO: Permite definir en que situacion se encuentra al proceso, existen dos
posibilidades, en Proceso, para periodos en los que no se ha realizado la entrega TOTAL
de las dotaciones, e Histdrico, el proceso pasard a este estado cuando las dotaciones
se hayan enfregado en su totalidad, esta accién de pasar de Proceso a Histérico, se
realiza de forma manual.

Para consultar la informaciéon insertada, basta con ir al Filiro Proceso Entrega de
Dotacion y dar clic en el boton BUSCAR, se visuadlizard, “teniendo en cuenta los
cdnones dados por la legislacion”, los tres periodos asi:

Fitro Proceso Entrega Dotacion

Periodo

2008 4| (tedos) [

Buscar Nusvo
Codigo Fecha Imicial Fecha Fin Estado
Eliminar Editar Incluir Dotacion 20080118 01/01/2008 04/30/2008 e
Eliminar Ecitar Incluir Dotacion 20080620 05/01/2008 08/31/2008 2
Eliminar Editar Incluir Dotacion 20081021 10/01/2008 12/31/2008 2
1
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El primer periodo corresponde del 1 de Enero al 30 de Abril, el segundo del 01 de Mayo
al 31 de Agosto vy el tercer periodo del 01 de Septiembre al 31 de Diciembre. De igual
manera a modo de consulta la ventana permite identificar: Cédigo del proceso, este
codigo el Sistema lo adjudica automdticamente para identificar un proceso de otro;
Fecha inicial del periodo y fecha final del periodo o de corte; Estado, facilita identificar
en qué situacion se encuentra el proceso: P = Proceso, H = Histdrico. Estos tres periodos
se pueden definir una vez en el ano, todos a la vez o crearlos en el periodo que
corresponde.

PROCESO PARA INCLUIR DOTACIONES

Luego de insertar a los funcionarios los elementos de dotacion descritos en el paso 1 de
esta guia y haber creado los procesos de entrega de dotacion del paso 2, ‘“es
necesario tener en cuenta que este proceso depende de la liquidaciéon de la ndmina
de los meses del periodo de entrega de dotacion, bajo el concepto DOTAC (Derecho
de Dotacidn), este concepto se liquidard en los meses de corte cuando detecte que
un funcionario cumpla con el estdndar de derecho a dotaciéon2

“Para tener derecho a la dotacion (...), el trabajador debe haber laborado para la
respectiva entidad por lo menos tres (3) meses en forma ininterrumpida, antes de la fecha
de cada suministro y devengar una remuneracion mensual inferior a dos (2) veces el salario
minimo legal vigente”s

2 DOTAC se encuentra en el listado de conceptos formulados que se liquidan con le proceso de némina, cualquier inquietud puede consultar con el funcionario de la
Entidad encargado de la liquidaciéon de la nomina.
3 Decreto 1978 de 1989, Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 70 de 1988, Articulo 3°.

Cuando se encuentre en la fecha de corte o de entrega de la dotacidon (Meses de:
Abril, Agosto y Diciembre), se deberdn asociar los funcionarios con sus elementos al
proceso de dotacion. La gestion de la inclusion de los funcionarios al proceso se
deberd hacer, siempre y cuando se llegue a la fecha de corte y se vaya a comenzar a
hacer entrega de las dotaciones.  Para realizar la inclusion, dirijase a Definir Entrega
Dotacion y readlice los pasos como se explica en la figura siguiente. Cuando visualice los
periodos, encontrard un vinculo llamado Incluir Dotacién:
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Codigo Fecha Inicial Fecha Fin Estado
Eliminar Editar Incluir Dotacion 20080118 01/01/2008 04/30/2008 =
Eliminar Editar Incluir Dotacion 20080620 05/01/2008 08/31/2008 =
Eliminar Editar Incluir Dotacion 20081021 10/01/2008 12/31/2008 =
1 ~
¥ Dar clic para
incluir
dotaciones

Como lo indica la figura anterior, cada periodo tiene su proceso de inclusidon de
dotacion, segun el periodo de entrega, se da clic en Incluir Dotacion. Ejem: Si se va a
realizar la entrega de dotacion en el mes de Abril, de da clic en Incluir Dotacion en el
proceso con fecha inicial de 01/01/2008 a 04/30/2008:

Eliminar Editar Incluir Detacion 20080118 01/01/2008 04/30/2008 -

| § J e ———
\_ 0 ¥ Fecha de
corte

Al dar clic en Incluir Dotacion, aparecerd un mensaje en el cuadro de mensajes que
indicard la ejecucion del proceso. Este proceso realiza un cargue que permite que los
funcionarios con derecho a dotacidon se puedan visuadlizar en el vinculo Entregar
Dotacién para realizar la respectiva entrega de los elementos.

“Solo se incluirdn los funcionarios que tengan hasta la fecha de corte el concepto
DOTAC liquidado dentro del rango de las fechas dadas en el proceso, de lo contrario

no aparecerdn en la entrega de la Dotacidn, es recomendable que verifique con la
persona encargada de la ndmina la liquidacion de este concepto”

ENTREGA DE ELEMENTOS DE DOTACION

Para readlizar la entrega de los elementos de dotacion dirijase al vinculo Entregar
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Dotacién, al dar clic visualizard la ventana de Entregas de Dotacion a Empleado, que
le permitird registrar la fecha de la entrega con los elementos a proporcionar.

Entregas de Dotacion a Empleado

Empleado Vinculacion
i =
Proceso Entrega Dotacion
v
Buscar Nuevo

Paso 1: El primer paso que se debe realizar para ejecutar la enfrega es crear el registro
de entrega, para esto, de clic en el vinculo Nuevo, visualizard la siguiente ventana:

Entregar Dotadon a Empleado

Empleado Vinculacion

10001699 _] SCRNA RIVAS OSCAR YARLCISON 19 SCr 1997 L:]
lroceso Cntrega Dotacion o '

20080118 &

EMPLEADO: Cbodigo del funcionario a entregar dotacion.

VINCULACION: Esta campo se llena automdtico siempre que se digita el coédigo del
funcionario y éste se encuentre activo en la planta. Tiene un botdn de seleccidon de
registro que permite seleccionar la vinculacion del funcionario a la que aplicard la
dotacién. Recuerde que un funcionario puede tener mds de una vinculacién vigente.

PROCESO ENTREGA DOTACION: Corresponde al codigo del proceso del periodo de
entfrega de dotacion. Este campo es automdtico y se registrard siempre que el
funcionario haya sido incluido al proceso de dotacion.

CARGAR ELEMENTOS: Este botdn permite realizar el cargue de los elementos registrados
en Dotaciéon para que sean entregados.

Paso 2: Al dar clic en Cargar Elementos, el Sistema inmediatamente le mostrard los
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elementos a entregar:

Entregar Dotacion a Empleado
Empleado Vinculacion

19001699 J SERNA RIVAS OSCAR YARLEISON - 19 SEP 1997 [
Proceso Entrega Dotacion

20080118
/| Fecha de Entrega Aplicar 7
Fecha de i - Elemento Dotacion a Entregar i .
entrega al 7 Blusa S 1 O >Elementos
i i a entreqar
funcionario 5 Falda = 3

Paso 3: Seleccione en la casilla de Enfregar, los elementos que le va a proporcionar al
funcionario y en Fecha de Entfrega digite la fecha en la que se estd entregando los
elementos. Recuerde que el formato de fecha depende de como este configurado el
servidor. Seguido, de clic en el botdn Aplicar:

Fecha d= Entrega |04/30/2008 Aplicar | = Clic al finalizar
Codigo = =
e A Elemento Dotacion a Entregar Talla Cantidad Entregar
s Falda ™M 1
7 Elus= ™M N

Al dar clic en el botdn Aplicar la informacién como se mostraba en la figura anterior

desaparece: Y asu vez aparecerd un mensaje validando la insercion de la
informacion:

Se ejecuto la solicitud de
Dotacion.
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Al terminar todas las entregas destinadas a los funcionarios, el Sistema
automadticamente pasa los datos a un estado histdrico.

INFORMACION BANCARIA

FILTRO INFORMACION BANCARIA

Para ingresar en el Sistema la informacion bancaria de determinado empleado debe
dar clic en el vinculo INFORMACION BANCARIA, verd la siguiente ventana
correspondiente al Filtro Informacién Bancaria donde podrd buscar los registros
existentes o acceder a un nuevo formulario para ingresar un nuevo registro de la
Informacion Bancaria.

Filtro Informacion Bancaria

Empleado

| | | |

Banco

l | |

Ciudad

| | | |

Tipo Cuenta
‘ (todo) N ’ [ cuenta de Nomina

Buscar l Nuevo

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automaticamente agregard el nombre del mismo, si por el contfrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filiro que le permitird realizar una busqueda mads
amplia, cuando encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo
numero y el Sistema automdticamente lo ingresard a su Filtro de Informacién Bancaria.
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BANCO: Corresponde al codigo del banco al que estd vinculado el funcionario, si
no conoce el coédigo puede utilizar el botdn Filtro para acceder a un listado amplio
de coédigos de bancos a nivel nacional, cuando encuentre el banco solicitado
debe dar clic sobre el respectivo codigo y el Sistema ingresard esta informacion
automdticamente a la ventana Filtro Informacion Bancaria.

CIUDAD: Corresponde al cédigo de la ciudad en la que estd ubicada la entidad
bancaria a la que pertenece el empleado. Si no conoce el coédigo del banco
puede utilizar el botdn de Filtro y acceder a un listado de bancos y buscar el
solicitado, al dar clic sobre el cdédigo respectivo el Sistema lo ingresard
automdticamente en la ventana Filtro Informacién Bancaria.

TIPO DE CUENTA: Este campo le permitird determinar qué tipo de cuenta fiene el
funcionario, mediante una ventana de Tipo Seleccion podrd seleccionar categorias
como: Ahorros, corriente, giro, entre ofros.

CASILLA CUENTA DE NOMINA: Esta casilla es la que determina si a esta cuenta se le
consigna el pago de ndmina del empleado.

BUSCAR INFORMACION BANCARIA

Para buscar en el Sistema los diferentes registros de Informacién Bancaria debe ingresar
en el campo Empleado el nUmero de cédula del funcionario, dar clic en el botdn
BUSCAR vy en la parte inferior a la ventana Filiro Informacion Bancaria, verd los datos
solicitados. Puede consultar todos los registros existentes con sélo dar clic en el botén
BUSCAR.
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Filtro Informacion Bancaria

Sistema de

H

Empleado
4l ]
Al dar click {| Banco
en Buscar el |
Sisterna 1' [ _] I
filtrard la f Ciudad
informacién | |
seginlos | | I = I
poro&ne tros In' Tipo Cuenta
e
blisqueda ||| '(U?QQL_\ 'l I Cuenta de Nomina
ingresados | i B | Nava
en elfiltro. |- ‘——"L
\‘
Empleado Num Cuenta (:JZ\ota 1 Banco IFr:(('::I
998912927 Ahorros BANCO GANADERO Indefinida 3/9/2004
Indefinida 11/3/2000

|Eliminar Editar TOQUICA MONTANO RUTH
|Eliminar Editsr TRIANA BENAVIDES FALLON 391044195

Ahorros BANCO GANADERO

EDITAR INFORMACION BANCARIA

Informacién

umano

FechaFin

Para realizar modificaciones a determinado registro de Informacién Bancaria, debe
ingresar al Filtro Informacién Bancaria e ingresar los datos del empleado, dar clic en el
botdn Buscar y el Sistema le mostrard en la parte inferior una ventana con el detalle de
los datos solicitados, en esta ventana verd el vinculo EDITAR que lo llevard al formulario
de Informacion Bancaria donde podrd hacer los cambios necesarios. Recuerde que
solo puede editar la informacién que ya exista en el Sistema.

Para modificar

Eliminar Editar GUTIERREZ ORJUELA FLOR

Eliminar Editar MENDOZA MOZO MARGARITA 928137355

Eliminar Editar TRIANA HERRERA HARLY
Eliminar Editar MARTINEZ LOPEZ GILMA

Eliminar Editar MONTANO ROMERO CLAUDIA 24002063957 Ahorros CAJA SOCIAL

Eliminar Editar ALVARADO JIMENEZ LUZ
Eliminar Editar RUIZ CORTES CRISTINA
12345678910..

algon regstro
e)«steni_e debe Empleado Num Cuenta ,“Po Bance Ciudad
dar click en Cuenta

Editar Eliminaf Editsr TOQUICA MONTANO RUTH 998912927  Ahorros BANCO GANADERO  Indefinida

——Efiminar Editar TRIANA BENAVIDES FALLON 391044195  Ahorros BANCO GANADERO Indefinida

Eliminar Editar ROMERO ESCOBAR BLANCA 181565243 Ahorros GRAN BANCO BANCAFE Indefinida

31530038087 Ahorros BANCO AGRARIO Indefinida

Indefinida

Ahorros BANCO GANADERO
Ahorros GRAN BANCO BANCAFE Indefinida

182521823
Ahorros BANCO POPULAR Indefinida

361757859
ZIPAQUIRA

998830756 Ahorros BANCO GANADERO
Indefinida

2196016101 Ahorros MEGABANCO

Fecha
Inicial
3/9/2004
11/3/2000
2/1/1989
6/11/1999
1/1/1972
7/26/1995
4/20/1995

FechaFin|

ZIPAQUIRA (CUN) 2/13/2006

(CUN) 2/13/2006
1/1/2003
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Después de hacer los cambios respectivos debe dar clic en el vinculo ACEPTAR vy el
Sistema guardard la informacion y abrird un nuevo formulario para ofro registro.

NUEVA INFORMACION BANCARIA

Para ingresar al Sistema nueva Informacion Bancaria debe dar clic en el vinculo NUEVO
ubicado en el Filtro Informacién Bancaria y el Sistema lo llevard al respectivo formulario
para ingresar los datos.

Informacion Bancaria

Empleado

| o]

Banoo

| 2l

Ciudad

| |

Mum Cuenta Fecha Inicial Fecha Final
| | |

Tipo Cuenta

Iﬁ.horros *I I Cuenta de Nomina

EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda mds
amplia, cuando encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo
numero y el Sistema automdticamente lo ingresard a su formulario de Informacion
Bancaria.

BANCO: Corresponde al cédigo del banco al que estd vinculado el funcionario, si no
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conoce el codigo puede utilizar el botdn Filtro para acceder a un listado amplio de
codigos de bancos a nivel nacional, cuando encuentre el banco solicitado debe dar
clic sobre el respectivo codigo y el Sistema ingresard esta informacion
automaticamente al formulario Informacién Bancaria.

CIUDAD: Corresponde al cdédigo de la ciudad en la que estd ubicada la entidad
bancaria a la que pertenece el empleado. Si no conoce el coédigo del banco puede
utilizar el botdn de Filtro y acceder a un listado de bancos y buscar el solicitado, al dar
clic sobre el cédigo respectivo el Sistema lo ingresard automdticamente en la ventana
de Informacién Bancaria.

NUMERO DE CUENTA: Este campo corresponde al nUmero de la cuenta que se estd
ingresando al Sistema.

FECHA INICIAL - FECHA FINAL: Estos campos hacen referencia a las fechas (inicial y final)
en las que se abrid y se cerrd la cuenta (si es el caso) respectivamente. Recuerde seguir
el formato para ingresar fechas al Sistema indicado en la ventana Mensaje, ubicada en
la parte inferior izquierda (MES — DIA — ANO).

TIPO DE CUENTA: Este campo le permitird determinar qué tipo de cuenta fiene el
funcionario, mediante una ventana de Tipo Seleccién podrd seleccionar categorias
como: Ahorros, corriente, giro, entre otros.

CASILLA CUENTA DE NOMINA: Esta casilla es la que determina si a esta cuenta se le
consigna el pago de nodmina del empleado. Al terminar de diligenciar los datos de la
Informacion Bancaria del funcionario debe dar clic en el vinculo ACEPTAR para que el
Sistema guarde los datos digitados y le permita acceder a otro formulario para ingresar
nueva informacion.

FONDOS DE EMPLEADOS

FILTRO FONDOS DE EMPLEADOS

Para Buscar, ingresar o editar datos sobre los Fondos de los empleados debe dar clic en
el item Fondos, ubicado en la carpeta Hoja de Vida del Médulo de Planta y Personal.

En el Filiro Fondos de Empleados se dardn los criterios de busqueda del registro a
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solicitar, o podrd acceder a un nuevo formulario para ingresar un nuevo registro. Para la
buUsqueda puede ingresar sélo uno de los datos solicitados en la ventana Filtro y el
Sistema le mostrard los registros relacionados con ese dato.

Filtro Fondos de Empleados

Empleado

| |

Tipo

|(todo) =l

Fondo

| |

Fecha Afiliacion  Tipo Novedad

I |(todo) &
Buscar (:’v-(u—e-.-—c?“}

=

Para Buscar un e cr E
registro de Corn
nuevo registro
Fondos deF 2
exstenteenel
Sistema

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdaticamente agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda

mds amplia, cuando encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el
respectivo nimero y el Sistema lo ingresard a su Filtro de Fondos de Empleados.

TIPO: Este campo corresponde al tipo de fondo que se quiere ingresar al Sistema,
puede ser de pension, cesantias, de salud, de riesgos profesionales, dependiendo
de la necesidad.

FONDO: Corresponde al cédigo de la entidad a la que el funcionario esta afiliado,
ya sea en pension, cesantias, riesgos profesionales, entre otros. Este listado varia
segun el tipo de Fondo que se haya seleccionado en el campo Tipo. Sino conoce €l
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codigo puede dar clic en el botdn Filtro y el Sistema le permitird acceder a un listado
de las enfidades correspondientes, al enconfrarla debe dar clic en el cédigo vy la

informacioén ingresard automdaticamente al Filtro Fondo de Empleados

FECHA DE AFILIACION: Corresponde a la fecha en la que se dfilié el funcionario a
dicho fondo. Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato
especificado en la ventana Mensaje, ubicada en |la parte inferior izquierda de su

pantalla Mes/Dia/Ano.

TIPO DE NOVEDAD: En este campo se determina la calidad en la que se encuentra
el funcionario dentro de la enfidad correspondiente, si es un ingreso o un traslado.

Ventana de Tipo Seleccion.

BUSCAR FONDOS DE EMPLEADOS

Para buscar algun registro sobre los Fondos de determinado funcionario debe ingresar al
Filtro Fondos de Empleados ubicado en el item Fondos en la carpeta Hoja de Vida.
Digite en el campo Empleado el nUmero de cédula del funcionario del que se quiere
encontrar la informacién respectiva, de clic en el botdon BUSCAR vy el Sistema en la parte

inferior a la ventana Filtro Fondos de Empleados mostrard los datos solicitados

Filtro Fondos de Empleados

Empleado
,|' Tipo
|
." [ (todo) ~]
| Fondo
J
J
Al dar click en Ruscar el I,'l I '—”
Sistema filirara la '1’ Fecha Afiliacion  Tipo Novedad
informacién segunlos | | =
datos ingresadosen || I e !(tOdo) _I
alguno delos campos | (__ Busear P

.
-
Fondo | Fecha Fecha Fecha
Afiliacion |Desafiliacion| Efectiva

Emploado Tipo
/1/1950 1/15/2006 1/1/1950

Eliminar Editar TOQUICA MONTAYO RUTH Cezantias FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 1/
Eliminar Editar TOQUICA MONTANO RUTH Fondo Prastacional Magisteric FONDO PRESTACIONAL DEL MAGISTERIO 1/1/1950 1/15/2006 1/1/1550

Puede consultar todos los registros existentes con sélo dar clic en BUSCAR
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EDITAR FONDOS DE EMPLEADOS

Para modificar algun registro de Fondos de Empleados debe ingresar en el Filtfro Fondos
de Empleados los datos del funcionario y dar clic en el botdn Buscar, en la parte inferior
izquierda verd una ventana con el detalle del registro solicitado, seleccione el vinculo
EDITAR y el Sistema le mostrard la ventana Fondos de Empleados, en donde podrd
hacer los cambios respectivos.

Para modificar
regisiros ya

exsentescorcice | || Y S, 0 - =

en el vincuo Editar |EliminakEdita TRIANA BENAVIDES FALLON Panzion PORVENIR 12/1/2004 12/1/2004
|Etiminar Editar ROMERO ESCOBAR BLANCA  Pension CAJANAL 12/1/2004 12/1/2004
Eliminar Editar GUTIERREZ ORJUELA FLOR  Pension COLFONDOS 12/1/2004 12/1/2004
Eliminar Editar MENDOZA MOZO MARGARITA Penzion CAJANAL 12/1/2004 12/1/2004
|Eliminar Editar TRIANA HERRERA HARLY  Pension INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES PENSION 12/1/2004 12/1/2004
Eliminar Editar MARTINEZ LOPEZ GILMA  Pension INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES PENSION 12/1/2003 12/1/2003
|Etiminar Editar VARGAS FORERO DIEGO Penzion SANTANDER 12/1/2004 12/1/2004
Eliminar Editar SEGURA BERNAL MATILDE  Pension INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES PENSION 12/1/2003 12/1/2003

112345678910,

NUEVO FONDOS DE EMPLEADOS

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de los Fondos de algun funcionario debe
seleccionar el vinculo NUEVO ubicado en el Filiro Fondos de Empleados y el Sistema lo
llevard al respectivo formulario para ingresar nuevos datos de los fondos de empleados.

Recuerde que sdlo puede editar la informaciéon que ya exista en el Sistema.

Después de hacer los cambios necesarios debe dar clic en el vinculo ACEPTAR vy el
Sistema guardard la informacion y abrird un nuevo formulario para otro registro.
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Fondos de Empleados

Empleado

—

Tipo

| AFC Ahorro Fomento Construccio =]
Fondao

—

Fecha Afiliacion Fecha Desafiliacion

I |

Tipo Novedad Fecha Efectiva Cotizacion

[Ingreso  ~]|

Aceptar [}

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el confrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda mads
amplia, cuando encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo
numero y el Sistema lo ingresard a su Filtro de Fondos de Empleados.

TIPO: Este campo corresponde al tipo de fondo que se quiere ingresar al Sistema, puede
ser de pension, cesantias, de salud, de riesgos profesionales, dependiendo de la
necesidad.

FONDO: Corresponde al coddigo de la entidad a la que el funcionario estd afiliado, ya
sea en pension, cesantias, riesgos profesionales, entre otfros. Este listado varia segun el
tipo de Fondo que se haya seleccionado en el campo Tipo. Si no conoce el coddigo
puede dar clic en el botdn Filtro y el Sistema le permitird acceder a un listado de las
entidades correspondientes, al encontrarla debe dar clic en el cédigo y la informacion
ingresard automdaticamente al Filtro Fondo de Empleados.

FECHA DE AFILIACION - FECHA DE DESAFILIACION: Estos campos corresponden a las
fechas en la que se dfilié o se desafilidé el funcionario a dicho fondo, segun sea el caso.
Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato especificado en la
ventana Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/Ano.

TIPO DE NOVEDAD: En este campo se determina la calidad en la que se encuentra el
funcionario dentro de la enfidad correspondiente, si es un ingreso o un traslado.

Carrera 7 N 33 - 42
PBX 3403270
www.soportelogico.com.co

» ’, ,
Bogotd D.C. - Colombia I

54




u:::‘ Sistema de Informacién
3 ““ I} H U m a n O
s\‘
'Y Y g

Ventana de Tipo Seleccion.

FECHA EFECTIVA DE COTIZACION: Corresponde a la fecha en la que el funcionario
comenzd su proceso de cotfizacion dentro de determinado fondo. AseguUrese de
ingresar estos datos segun el formato establecido en la ventana Mensaje ubicada en la
parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/AnRo.

OBSERVACIONES

FILTRO OBSERVACIONES

La opcion Observaciones estd disenada para llevar un registro de las diferentes
sifuaciones que se le pueden presentar al empleado, integra categorias como
aclaratorias, dias adicionales, licencias, entre otfros. Para acceder a OBSERVACIONES
debe seleccionar el item Observaciones, ubicado en la carpeta Hoja de Vida del
Modulo de Planta de Personal, verd la ventana correspondiente al Filiro Observaciones
donde se dardn los criterios de busqueda de determinado funcionario, o podrd
acceder a un nuevo formulario para ingresar un nuevo registro de Observaciones. Para
la busqueda puede ingresar sélo uno de los datos solicitados en la ventana Filtro
Observaciones y el Sistema le mostrard los registros relacionados con ese dato.

Aldar en click en Empleado
Buscar podrafirar I __”
fodala F h TR
informacion segin echa Hora ipo Observacion
los datos i I ](todo) LI
ingresados en /
alguno de los / Empleado Responsable
campos de la ! I —”
veniana filro de |/ e
Observaciones |/ (e Nueve
e
%

Fecha y Hora Tipo Observacion Empleado Responsable
S5/6/2003 12:00:00 AM Permizos menocras 3 3 Dias MESA TORO LUZ DARY
10/1/2005 12:00:00 AM Novedades Varias LINARES ROJAS MYRIAM

Empleado
Eliminar Ecitar MESA TORO LUZ DARY
Eliminsr Editar LINARES ROJAS MYRIAM

EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el
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numero puede dar clic en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda mads
amplia, cuando encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo
numero vy el Sistema lo ingresard a su Filiro de Observaciones.

FECHA - HORA: Campo designado para ingresar la fecha y la hora (opcional) en la que
se estd ingresando la observacion al Sistema. Recuerde que estos datos deben ser
ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte
inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/Ano.

TIPO DE OBSERVACION: En este campo se determina el tipo de observacion que se le
estd ingresando al funcionario. Para ello el Sistema cuenta con un listado de las posibles
observaciones que son parametrizables segun la necesidad de la empresa. Ventana de
Tipo Seleccion.

EMPLEADO RESPONSABLE: Corresponde al nUmero de cédula del empleado que realizd
la observacion, en algunos casos el empleado al que se le hace la observacion puede
ser el mismo que la ingresa al Sistema.

BUSCAR OBSERVACIONES

Si necesita buscar algun registro de Observaciones realizadas a determinado
funcionario debe seleccionar el item Observaciones de la carpeta de Hoja de Vida y en
el Filiro Observaciones ingresar en el campo Empleado el niUmero de cédula del
funcionario del que se quiere enconftrar la informacion respectiva, de clic en el botdn
BUSCAR vy el Sistema en la parte inferior a la ventana Filtro Observaciones mostrard los
datos solicitados.

Si necesita consultar todos los registros existentes sélo debe dar clic en BUSCAR.
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Empleado
Al dar click 2n 1'.. Fecha Hora Tip» Observacion
Buscar el Sistema / | l (todo) Ll
firadla J’
informacién segin | Empleado Responsable
los datos ingresados | | I I
en alguno de los ‘,n‘ =
campos .‘" (‘E; I> Nueve
4 | Empleado Fecha y Hora | Tipo Observacion | Empleado Responsable
Eliminar Ecitar MESA TO0 LUZ DARY 5/6/2003 12:00:00 AM Permizos mencres a 3 Dias MESA TORO LUZ DARY
Eliminar Editar LINARES ROJAS MYRIAM 10/1/2005 12:00:00 AM Novedades Varias LINARES ROJAS MYRIAM

EDITAR OBSERVACIONES

Para modificar algun registro de Observaciones debe digitar en el Filtro
Observaciones el nUmero de cédula del funcionario y dar clic en el botdn Buscar, en
la parte inferior de la pantalla verd una ventana con el detalle del funcionario
ingresado, también verd el vinculo EDITAR, al dar clic el Sistema le mostrard la
ventana Observaciones, en donde podrd hacer los cambios respectivos.

Recuerde que sdlo puede editar la informacion que ya exista en el Sistema.

Después de hacer los cambios necesarios debe dar clic en el vinculo ACEPTAR vy el
Sistema guardard la informacidén y abrird un nuevo formulario para otro registro.

Para modificar el
regstodelas
observaciones
exstentes de
dgin empleado
dar click en -5 Empleado Fecha y Hora Tipo Observacion Empleado Responsable
Editar Eliminaf EditatMESA TORO LUZ DARY 5/6/2003 12:00:00 AM Parmisos menores 2 3 Dias MESA TORO LUZ DARY
Eliminar Editar LINARES ROJAS MYRIAM 10/1/2005 12:00:00 AM Novecades Varias LINARES ROJAS MYRIAM
Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY 2/1/2001 12:00:00 AM Aclaratoria LOPEZ PEREZ LUZ DARY
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ 4/1/2007 12:00:00 AM Aclaratoria PEREZ LOPEZ DORA LIZ
Eliminar Editar PRIETO JIMENEZ RAFAEL 8/22/2006 12:00:00 AM Asignacién de Funciones  PRIETO JIMENEZ RAFAEL
Eliminar Editar GOMEZ SANTIAGO 2/5/2007 12:00:00 AM Aclaratoria ACOSTA AGUILERA MARTHA
|Eliminar Editar ROMERO MANTILLA MIRYAM 2/20/2006 12:00:00 AM Revocatoria resolucicnes ROMERO MANTILLA MIRYAM
“Elimlnal Editar BONILLA ROJAS HERNANDO 6/15/2006 12:00:00 AM Soporte de Novedad EONILLA ROJAS HERNANDO
123
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NUEVO OBSERVACIONES

Si necesita ingresar al Sistemma un nuevo registro de Observaciones hechas a
determinado empleado debe dar clic en el vinculo NUEVO ubicado en el Filtro
Observaciones y el Sistema lo llevard al respectivo

formulario para ingresar nuevos

Observacones

Empleado

| |

Fecha y Hora Tipo Observacion

[ | Adaratoria ~|

Empleado Responsable

| |

Observaciones
=1
;]

Accion

Tipo Accion

[ (todo) ~|

No hay novedad

Fecha Inicial Fecha Final Tipo Novedad

Valor

Fecha Resolucion No Resolucion

 Aceptar

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el confrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda mads
funcionario que necesita de clic sobre el respectivo
numero y el Sistema lo ingresard a su formulario de Observaciones.
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FECHA - HORA: Campo designado para ingresar la fecha y la hora (opcional) en la que
se estd ingresando la observacion al Sistema. Recuerde que estos datos deben ser
ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte
inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/AnRo.

TIPO DE OBSERVACION: En este campo se determina el tipo de observacién que se le
estd ingresando al funcionario. Para ello el Sistema cuenta con un listado de las posibles
observaciones que son parametrizables segun la necesidad de la empresa. Ventana de
Tipo Seleccion.

EMPLEADO RESPONSABLE: Corresponde al nUmero de cédula del empleado que realizd
la observacion, en algunos casos el empleado al que se le hace la observacion puede
ser el mismo que la ingresa al Sistema.

OBSERVACIONES: Este campo esta designado para describir la observacion que se estd
ingresando.

TIPO DE ACCION: Este campo sefiala la accién que la empresa toma con respecto a la
observacion planteada. Ventana de Tipo Seleccion.

FECHA INICIAL - FECHA FINAL: Estos campos permiten establecer el tiempo de la
novedad que se presente; Ejemplo: Si es una licencia de maternidad se ingresa la fecha
de inicio de licencia y el final de la misma. Tenga presente que estos datos deben ser
ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte
inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/Ano. Al terminar de diligenciar los datos de
Observaciones debe dar clic en el vinculo ACEPTAR para que el Sistema guarde los
datos digitados y le permita acceder a ofro formulario.

INFORMACION ADICIONAL

FILTRO INFORMACION ADICIONAL

La opcidn Informacion Adicional estd disenada para llevar un registro de los logros
académicos y laborales de los funcionarios de la empresa. El vinculo Informaciéon
Adicional lo encontrard al seleccionar el item Informacion Adicional de la carpeta de
Hoja de Vida en el Médulo de Planta y Personal. En el Filtro Informacion Adicional podrd
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dar los criterios de bUsqueda de algun registro a solicitar, o podrd acceder a un nuevo
formulario para ingresar nuevos datos de ofro funcionario. Para la buUsqueda puede
ingresar solo uno de los datos solicitados en la ventana Filiro y el Sistema le mostrard los
registros relacionados con ese dato.

Filtro Informacion Adicional

‘\

|Empleada

‘ 1
| | |
Descr ipc ion

| (toclo) v
J Buscar l Nuewvo

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda mds
amplia, cuando encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo
numero y el Sistema lo ingresard a su Filfro de Informacion Adicional.

DESCRIPCION: Este campo hace referencia a aquellas cosas que no estdn
contempladas dentro de los demds vinculos del Sistema y estdn determinadas segun la
necesidad de la entidad. Ejemplo: Si existe algun docente con algun tipo de amenaza
en contra de su vida, esta seria la opcién donde registrar este hecho.

BUSCAR INFORMACION ADICIONAL

Para buscar en el Sistema registros de Informacion Adicional de determinado empleado
es necesario ingresar al item de Informacién Adicional ubicado en la carpeta de Hoja
de Vida, en el Filtro verd el campo Empleado, digite el nUmero de cédula del
funcionario del que se quiere encontrar la informacién, de clic en el botén BUSCAR y el
Sistema en la parte inferior a la ventana Filtro Informacién Adicional mostrard los datos
solicitados. Puede consultar todos los registros existentes con sdélo dar clic en BUSCAR.
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Al dar dlick en Buscar
el Sistema firard la
informacién segin

los datos ingresados
en alguno de los

campos
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' Filtro Informacion Adicional |

empleado
Al =
Descripcion
| (todo) ~|
(:’E;a_rj"j. Nuevo

S P R Al CodlnfoAd-mnalT-vo e

Eliminar Editar QUINTANA PEREZ JENNY FABIOLA CRADM

Eliminar Editar Rodrigusz Quintana Maria Jose AMENZ 35
Eliminar Editar ARCHILA VERGARA LAURA SOFIA AMENZ 1
1

EDITAR INFORMACION ADICIONAL

Si necesita editar datos de la informacién adicional de determinado funcionario debe
ingresar al item Informacion Adicional de la carpeta de Hoja de Vida, en el Médulo de
Planta y Personal y en el Filtro digite los datos del empleado, de clic en Buscar y en la
parte inferior verd una ventana con el detalle de los datos del funcionario. Para
modificar esta informacion debe seleccionar el vinculo EDITAR y el Sistema le mostrard la
ventana Informacion Adicional, en donde podrd hacer los cambios respectivos.
Recuerde que sélo puede editar la informaciéon que ya exista en el Sistema.

Filtro Informacion Adicional

Empleado

Descripcion

' (toda) v
Buzcar I Muewao

Elimitag]Editarl#ERO CARDENAS HELADIC DE JESUS|CRADM 10

Empleado
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Después de hacer los cambios necesarios debe dar clic en el vinculo ACEPTAR vy el
Sistema guardard la informacién y abrird un nuevo formulario para otro registro.

NUEVO INFORMACION ADICIONAL

Para ingresar al Sistema datos adicionales de determinado empleado es necesario dar
clic en el vinculo NUEVO ubicado en el Filtro Informacién Adicional, el Sistema lo llevard
al respectivo formulario para ingresar nueva Informacion Adicional del funcionario.

Informadcion Adiconal

Empleado

| |

Descripcion

| Carrera Aministrativa =
Valor

|

Aceptar

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtfro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
automdticamente lo ingresard a su formulario de Informacion Adicional.

DESCRIPCION: Este campo hace referencia a aquellas cosas que no estdn
contempladas dentro de los demds vinculos del Sistema y estdn determinadas segun la
necesidad de la entidad, su parametrizacion depende de cada entidad. Ejemplo: Si
existe algun docente con algun tipo de amenaza en contra de su vida, esta seria la
opcidon donde registrar este hecho.

VALOR: Este campo servird para darle algun valor numérico a la informacion adicional
que determine la entidad, para categorizarla y darle algun nivel de impacto. Al terminar
de diligenciar los datos de Informacién Adicional debe dar clic en el vinculo ACEPTAR
para que el Sistema guarde los datos digitados y le permita acceder a otro formulario
de Informacion Adicional.
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IDIOMA

FILTRO IDIOMA

La opcidon Idioma estd disenada para llevar un registro de los diferentes idiomas que
maneja el funcionario.

El vinculo Idioma estd ubicado en la carpeta Hoja de Vida, del Médulo de Planta de
Personal. En el Filtro Idioma se dardn los criterios de busqueda del registro a solicitar, o
podrd acceder a un nuevo formulario para ingresar nuevos datos. Para la busqueda
puede ingresar solo uno de los datos solicitados en la ventana Filtro y el Sistema le
mostrard los registros relacionados con ese dato.

Empleado

I o |

Idioma

| (todo) =

Destreza

| (todo) ~|
Buscar | Nuevo

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el confrario, no conoce el nUmero puede dar
clic en el botdn de Filtfro que le permitird realizar una busqueda mds amplia,
cuando encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo nUmero y
el Sistema automaticamente lo ingresard a su Filtro Idioma.

IDIOMA: Este campo permite ingresar al Sistema el idioma que maneja el
funcionario, para ello estd provisto de un listado de opciones. Ventana de Tipo
Seleccion.

DESTREZA: Corresponde al nivel de destreza que el funcionario tiene sobre el idioma
senalado en el campo Idioma.

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270 gl PP g [/ £ . 0
www.soportelogico.com.co <V UV & C
Bogotd D.C. - Colombia

63



(1111Y
(L1
(L1
.O .“
rY Y

BUSCAR IDIOMA

H

Sistema de Informacién

umano

Para buscar la informacion referente a los idiomas que maneja determinado
funcionario debe ingresar los datos respectivos en el Filtro Idioma, luego debe dar
clic en el boton BUSCAR vy el Sistema en la parte inferior a la ventana Filtro Idioma le
mostrard los datos solicitados. Puede consultar todos los registros existentes con sélo
dar clic en BUSCAR.

Filtro Idioma |

Empleado
|
)
Al dar en click en Buscar /| dioma
podré fitrar toda /|| (todo) |
informacién segin los
datosingresados en Destreza
alguno de los campos l(todo) _v_J
de la veniana Atro ol .
2 { Buscar Nuevo
Idiomc
x--m
Eliminar Editar MESA TORO LUZ DARY Ingles Hablar Muy Bueno
Eliminar Editar Rodriguez Quintana Maria Jose Aleman Hablar 90 Muy Bueno
|Eliminar Editar LOFEZ PEREZ LUZ DARY Ingles Hablar 100 Muy Bueno
Eliminar Editar LOFEZ RUIZ LUZ MERY Ingles Hablar 30 Muy Bueno
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Ingles Hablar 100 Muy Bueno
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Ingles Hablar 100 Muy Bueno
1

EDITAR IDIOMA

Para cambiar y/o editar informacién relacionada con los idiomas que maneja el
funcionario es necesario ingresar al item Idioma ubicado en la carpeta Hoja de Vida del
Modulo de Planta y Personal, al darle clic verd el Filtro Idioma donde podrd ingresar los
datos del funcionario al que se le desea editar el registro, luego debe dar clic en el
vinculo Buscar y el Sistema le mostrard una ventana en la parte inferior donde
encontrard la opcién EDITAR, al dar clic el Sistema le mostrard la ventana Idioma, en
donde podrd hacer los cambios respectivos. Recuerde que sdélo puede editar la
informacion que ya exista en el Sistema.

Después de hacer los cambios necesarios debe dar clic en el vinculo ACEPTAR vy el
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Sistema guardard la informacioén y abrird un nuevo formulario para otro registro.

Para modificar
algin regisiro
existente dar

click en Editar

Empleado Idioma |DestrezalPorcentaje] _Nivel |

|Elimina Editat'MESA TORO LUZ DARY Ingles

|Eliminar Editar Rodrigusz Quintana Maria Jose Aleman Hablar

Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY Ingles
|Eliminar Editar LOPEZ RUIZ LUZ MERY Ingles
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Ingles
|Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Ingles

[1

NUEVO IDIOMA

Hab|ar Muy Bueno

90 Muy Busno
Hablar 100 Muy Bueno
Hablar S0 Muy Busne
Hablar 100 Muy Busno
Hablar 100 Muy Bueno

Para ingresar al Sistema un nuevo registro sobre los idiomas que maneja determinado
empleado debe dar clic en el vinculo NUEVO ubicado en Filtro Idioma vy el Sistema lo
llevarda al respectivo formulario para ingresar nueva Informacion.

Empleado

=l

Idioma

| Aleman
Destreza

L]

|Escribir

Procentaje

Nivel

Ll

IBueno

Observaciones

Le |

o
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EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filiro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesite de clic sobre el respectivo nUmero vy el Sistema
automdticamente lo ingresard a su Filtro Idioma.

IDIOMA: Este campo permite ingresar al Sistema el idioma que maneja el funcionario,
para ello estd provisto de un listado de opciones. Ventana de Tipo Seleccidn.

DESTREZA: Corresponde al nivel de destreza que el funcionario fiene sobre el idioma
senalado en el campo Idioma.

PORCETAJE: Este campo hace referencia al porcentaje en términos numéricos del nivel
de manejo que fiene el funcionario del idioma especificado en el campo Idioma.

NIVEL: Segun el porcentaje del funcionario se determina el nivel que tenga del idioma
respectivo, para esto el Sistema muestra un listado de categorias a fravés de una
ventana de Tipo Seleccion.

OBSERVACIONES: Este campo le permitird describir en detalle diferentes aspectos del
funcionario con respecto al idioma que maneje.

Después de diligenciar el formato debe dar clic en el vinculo ACEPTAR para guardar los
datos y el Sistema automaticamente lo llevard a un nuevo formulario de Idioma para
ingresar los datos de otro funcionario.

PUNTOS E INVESTIGACIONES

FILTRO PUNTOS/INVESTIGACIONES

La opcidon Puntos/Investigacion estd disesnado para llevar un registro de las diferentes
investigaciones o publicaciones realizadas por el funcionario. Para acceder a esta
opcidn debe ingresar al Médulo de Planta de Personal y seleccionar Hoja de Vida, dar
clic en el vinculo PUNTOS/INVESTIGACIONES y el Sistema le mostrard la ventana
correspondiente al Filiro Puntos/Investigaciones donde dard los criterios de busqueda
del registro a solicitar, o podrd acceder a un nuevo formulario para ingresar nuevos
datos de ofro funcionario.
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Para la busqueda puede ingresar sélo uno de los datos solicitados en la ventana Filtro y
el Sistema le mostrard los registros relacionados con ese dato.

Filtro Puntos Investigaciones

Empleado

| =]

Categoria

| (todo) -
SubCateqoria

|(todo) =l

Fecha Asignacion

e

Para Buscar dgln Fara crear un nuewo
regsrosobrelos regisiro de Punios o
Punitos o Investigaciones de
imvestigacionss determinado
del funcicnarnio funcionario

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtfro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
automdticamente lo ingresard a su Filtro Puntos/Investigaciones.

CATEGORIA: Corresponde a la clasificacion de las obras o investigaciones por las cuales
se otorgan puntos a un docente.

SUBCATEGORIA: Corresponde a la especializaciéon de la categoria determinada
anteriormente.

FECHA DE ASIGNACION: Corresponde a la fecha en la que dicho Punto fue asignado all
funcionario. Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato
especificado en la ventana Mensgje, ubicada en la parte inferior izquierda de su
pantalla Mes/Dia/Ano.
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BUSCAR PUNTOS/INVESTIGACIONES

Para buscar registros relacionados con los puntos y/o investigaciones de determinado
funcionario es necesario ingresar al Médulo de Planta y Personal, dar clic en Hoja de
Vida y seleccionar la opcidn PUNTOS/INVESTIGACIONES. El Sistema le mostrard el Filtro
Puntos/Investigaciones donde deberd ingresar en el campo Empleado el nUmero de
cédula del funcionario del que se quiere encontrar la informacion respectiva y dar clic
en el botdn BUSCAR, el Sistema, en la parte inferior del Filtro, mostrard los datos

solicitados.

Puede consultar todos los registros existentes con sélo dar clic en BUSCAR.

Filtro Puntos/Investigaciones

Eliminar Ecitar MESA TORO LUZ DARY Eszcalafon Docente

iva. Coordi

Empleado
Alda endlicken 4 Categoria
Buscar podra filirar {
foda lainformccién / | (todo) j
segln los daios /  SubCategoria
ingresados en /
alguno de los / | (todo) -'J
campos dela ! Fecha Asignacion
Puntos e m—
Investigaciones ( Buscar |3 Nueve
N
Categoria SubCategoria A:;:::.o“ ] Descripcion

Profesor Asociade 02/02/2002 Trabajo investigative.
Academics 01/04/2007 OBRA PUBLICADA EN DIARIO OFICIAL - LAS MARGARITAS

Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Di ion Acad
Eliminar Editar Rodriguez Quintana Maria Jose Estudlos Unlvarsitanos
Eliminar Ecitar Rodrigues Quintana Maria Jose Estucios Universitarios
1

Espacializacion 1-2 3%0s 01/11/2007
A?0 Adicional 10 puntes 01/01/2007
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EDITAR PUNTOS/INVESTIGACIONES

Para editar y/o modificar algun registro referente a los puntos e investigaciones de los
funcionarios debe ingresar al Filfro Puntos/Investigaciones, ingresar los datos del
empleado y dar clic en Buscar, el Sistema le mostrard una ventana en la parte inferior
donde verd el detalle del registro y el vinculo EDITAR.

Sdlo puede editar la informacién que ya exista en el Sistema.

Después de hacer los cambios necesarios debe dar clic en el vinculo ACEPTAR v el
Sistema guardard la informacioén y abrird un nuevo formulario para ofro registro.

EDITAR le permite
meodificar la
informacién en
regisiros existentes

2 ) Fecha
‘ Empleado Categoria SubCategoria Aemacin

Eliminaf Editar MESA TORO LUZ DARY Escalsfon Docente Profesor Asociado 02/02/2002 Trabajo investigative,
—Qrmmmé?mr PEREZ LOPEZ DORA LIZ Dirzccion Academico-Admitiva. Coordinacion Academica 01/04/2007 OBRA PUELICADA EN DIARIO OFICIAL - LAS MARGARITAS -
Eliminar Ecitar Rodriguez Quintana Maria Jose Estudios Universitarios Especializacion 1-2 3?03 01/11/2007
Eliminar Editar Rodriguez Quintana Mariz Jose Estudios Universitarios AZ0 Adicional 10 puntos 01/01/2007
i

Descripcion

NUEVO PUNTOS/INVESTIGACIONES

Si necesita crear un nuevo registro de los Puntos y/o investigaciones realizadas por
determinado empleado debe ingresar al item PUNTOS/INVESTIGACIONES ubicado en la
carpeta Hoja de Vida del Mdédulo Planta y Personal, en el Filtro verd la opcién NUEVO
que lo llevard al formulario respectivo para ingresar el nuevo registro.
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Puntos/Investigaciones

Empleado
I = |
Categoria
[Direccion Academico-Admitiva. |
SubCategoria
| Coordinacion Academica ~|
Fecha Asignacion
Descripcion
=l
B
Fecha Aplicacion  Puntos Totales Puntos Dinero Maximo Puntos
Decreto Fecha Resolucion Numero Resolucion Acumulado
1279 <l I I
Tipo Concepto
|salaric =] |
(fAcnphr [)

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filiro que le permitird realizar una buUsqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
automdaticamente lo ingresard a su formulario Puntos/Investigaciones.

CATEGORIA: Corresponde a la clasificacion de las obras o investigaciones por las cuales
se otorgan puntos a un docente.

SUBCATEGORIA: Corresponde a la especializacién de la categoria determinada
anteriormente.

FECHA DE ASIGNACION: Corresponde a la fecha en la que dicho Punto fue asignado all
funcionario. Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato
especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda de su
pantalla Mes/Dia/Ano.

DESCRIPCION: Este campo esta designado para dar una descripcion del Punto o la
Investigacion que estd siendo ingresada al Sistema.
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FECHA DE APLICACION: Fecha real en la que se otorgan los puntos.
PUNTOS TOTALES: Puntos que se le asignan por la obra o investigacion presentada.

PUNTOS DINERO: Del total de puntos, en este campo se define, cudntos le corresponden
en dinero.

MAXIMO PUNTOS: De acuerdo a la categoria o subcategoria el Sistema define el
maximo de puntos.

DECRETO: Los decretos por los cuales se rige la asignaciéon de puntos a docentes (1279 o
1444).

ACUMULADO: Cdlculo del total de puntos que tiene el funcionario por las diferentes
obras asignadas.

TIPO: Si el docente se acogid al Decreto 1279, tiene derecho a una bonificacién y en
este campo se selecciona Bonificacion, de lo confrario se selecciona salario.

CONCEPTO: Si el funcionario tiene bonificacion se selecciona el concepto de
Bonificacién por Sueldo.
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VINCULACION

El proceso denominado VINCULACION determina las condiciones de contratacién del
funcionario en 3 categorias: Conftratista, Pensionado o de Planta.

i(FaVDritos) V} Inicio > Planta y Personal ==

Datos Basicos =>

Vinculacion ==

Detalle Yinculacion

Confirmar Vinculacion

Verificar Empleado
Cambiar Codigo
Incrementos Salariales =
Traslados Masivos

Traslados Masivos
Asignacion

Depuracion Planta ==
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Gestor Consultas
Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

FILTRO VINCULACION

La ventana Filtro Vinculacion le permitird acceder a un sistema de busqueda rdpido,
Agil y especifico de registros de Vinculaciéon existentes dentro del Sistemna HUMANO Al
dar clic en el vinculo VINCULACION, ubicado en el Médulo de Planta y Personal, verd la
siguiente ventana correspondiente al Filtro Vinculacién donde se dardn los criterios de
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busqueda del registro a solicitar, o podrd acceder a un nuevo formulario para ingresar
nuevos datos de otro funcionario.

Filtro Vinculacion
Empleado

| | |

Fecha Ingreso Momina  Fecha Ingreso Empresa

Categoria Vinculacion Estado Yinculacion

| (rodo) he || (hodo) V|
Calendario Metodo Wacaciones
| (fodo) v (todo) vl
Estado Retiro
| (Ninguna) | O crigen Hsterico

Guscar ! ) ( Muewo

Para la busqueda puede ingresar sélo uno de los datos solicitados en la ventana Filtro y
el Sistema le mostrard los registros relacionados con ese dato.

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtfro que le permitird realizar una busgqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero vy el Sistema
automdticamente lo ingresard a su Filtro de Vinculacion.

FECHA INGRESO NOMINA: Corresponde a la fecha en la que el funcionario en mencién
comenzod a ser parte de la ndmina de la empresa, en algunas ocasiones esta fecha es
diferente a la fecha de ingreso a la empresa. Recuerde que estos datos deben ser
ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte
inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/AnRo.

FECHA INGRESO EMPRESA: Este campo tiene como objetivo registrar la fecha en la que
dicho funcionario ingresé a trabajar a la empresa. Tenga en cuenta que estos datos
deben ser ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada
en la parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/Ano.

CATEGORIA VINCULACION: Este campo determina la condicién o relacion laboral que
tenga el empleado con la empresa, estas categorias pueden ser Contratista,
Pensionado y Planta.
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ESTADO VINCULACION: Corresponde al estado actual en el que se encuentra el detalle
de vinculaciéon del funcionario, puede ser Activo, Inactivo o No Confirmada.

CALENDARIO: Define el método comercial por el cual la entidad establece su forma
de pago en un determino periodo.

METODO VACACIONES: La liquidacion de vacaciones varia segun el esquema de
pago. Ejemplo: Para empleados publicos aplica el método estdndar de vacaciones
que corresponde a 15 dias por un ano laborado, diferente a las vacaciones
colectivas que disfrutan los docentes y que corresponden a 7 semanas por 10 meses
laborados.

CASILLA HISTORICO: Permite insertar vinculaciones histdricas que no generan ninguna
afectacion en liquidaciones actuales ni historicas. Permite tener una mayor completitud
de la informacion histérica no existente en el Sistema y que se requiere para
certificaciones laborales.

BUSCAR VINCULACION

Para buscar una vinculacion determinada debe ingresar al Médulo Planta y Personall
y seleccionar el vinculo VINCULACION, el Sistema le mostrard el Filtro Vinculacion
donde deberd digitar en el campo Empleado el nUmero de cédula del funcionario
del que se quiere enconftrar la informacion respectiva, luego debe dar clic en el
botdn BUSCAR vy el Sistemma en la parte inferior a la ventana Filtro Vinculacion
mostrard los datos solicitados. Puede consultar todos los registros existentes con sélo
dar clic en BUSCAR.

Filtro Yinculacion

Empleado

20754884 | ;]i' ALARCON TRANSITO ‘
Eecha Ingreso Nomina Fecha Ingreso Empresa

| \@

Categoria Vinculacion  Estado Vinculacion

[ (todo) | ¢toda) |
Calendario Metodo Yacaciones
| (toddo) || (toc ]
Estado Retiro B

| (Nlng!r[a) i e “ D Origen Historico

Buscar | Nuevo

Fecha Ingreso

Fecha Ingreso
Nomina Empresa

Eliminar|Editar|- ALARCON TRANSITO|04/01/2009 03/15/2009

[t |

Estado Calendario Metodo

Empleado Yinculacion Yacaciones Fecha

Categoria
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EDITAR VINCULACION

Para hacer modificaciones a la informacion referente a Vinculaciones de determinado
empleado es necesario ingresar al item VINCULACION ubicado en el Médulo de Planta
y Personal. En el Filtro Vinculacion digite los datos correspondientes a dicho empleado y
seleccione Buscar, el Sistema le mostrard un ventana en la parte inferior al Filiro donde
verd el detalle de los registros y podrd seleccionar el vinculo EDITAR para modificarlo.

Al terminar de realizar los cambios o la revision de la informacién contenida en la
ventana, debe dar clic en ACEPTAR para guardar la informacién y el Sistema lo llevard
a un nuevo formulario de Vinculacién para ingresar un nuevo registro.

Paramodficar el
registo enlas
vnculaciones
exstentes debe dar smnl»du

click en EDITAR {|Editar ¥RIANA BENAVIDES FALLON 1/1/1900 1/1/1900 Plants  Activa Estandar Estandar
[Editar ROMERO ESCOBAR BLANCA 1/1/1500 1/1/1500 Planta  Activa Estandar Estandar
Editar GUTIERREZ ORJUELA FLOR 1/1/1%00 1/1/1500 Planta Activa Estandar Estandar
Editar MENDOZA MOZO MARGARITA 1/1/1900 1/1/1900 Planta Activa Estandar Estandar
Editar TRIANA HERRERA HARLY 1/1/1500 1/1/1900 Plants Activa Estandar Estandar
Editar MARTINEZ LOPEZ GILMA 1/1/1500 1/1/1900 Planta Actlva Estandar Estandar
Editar VARGAS FORERO DIEGO 1/1/1500 1/1/1%00 Planta Activa Estandar Estandar
Editar SEGURA BERNAL MATILDE 1/1/1500 1/1/1900 Plants Activa Estandar Estandar
Editar URREA BELTRAN SONIA 1/1/1500 1/1/1500 Planta Activa Estandar Estandar
Editar MURNOZ BONILLA JAVIER 1/1/1500 1/1/1900 Planta Activa Estandar Estandar
Editar VARGAS CIFUENTES JORGE 1/1/1900 1/1/1900 Plants Activa Estandar Estancar
Editsr PRECIADO QUINTERO RICARDO  1/1/1500 1/1/1900 Plants Activa Estandar Estandar
£ditar TRIVINO MORALES MARIA 1/1/1500 1/1/1900 Planta Actlva Estandar Estandar
Editar VASCO CASALLAS GLORIA 1/1/1800 1/1/1900 Planta Activa Estandar Estandar
Editar BAQUERO PARDO JAIME 1/1/1900 1/1/1900 Plants Activa Estandar Estandar
1234567

NUEVO VINCULACION

Para ingresar nuevas vinculaciones es necesario seleccionar el Moédulo Planta y Personall
y dar clic en el vinculo VINCULACION, en el Filtro de clic en NUEVO vy el Sistema lo llevard
al respectivo formulario para ingresar nuevos datos de Vinculacion de los empleados.
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Yinculacion

Empleado
Fecha Ingreso Nomina Fecha Ingreso Empresa
Categoria Yinculacion Estado Yinculacion
' Pensionado v | | Activa v
Calendario Metodo Yacaciones

h | Estandar v| | Docentes ¥ ]
Fecha Nombramiento Acto Admyvo Nombramiento Numero Nombramiento
| | [(nguno) gl |
Fecha Posesion Acto Admyo Posesion Numero Posesion
‘ ‘ ' {hinguno) v] | ‘
D Continuidad
Causa Retiro Fecha Retiro Liquidacion Fecha Retiro
L(ninguno) v | 1 ] l ‘
Fecha Acto Admvo Retiro  Acto Admvo Retiro Num Acto Admvo Retiro
‘ | (ninguno) || |

Retiro No Confirmado Borrar Liquidacion,Por Favor verifique su D Historico
ejecucion,
Aceptar I

EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtro que le permitird realizar una bUsqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
automaticamente lo ingresard a su Filtro.

FECHA INGRESO NOMINA: Corresponde a la fecha en la que el funcionario en mencién
comenzd a ser parte de la ndmina de la empresa, en algunas ocasiones esta fecha es
diferente a la fecha de ingreso a la empresa. Recuerde que estos datos deben ser
ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte
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inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/AnRo.

FECHA INGRESO EMPRESA: Este campo tiene como objetivo registrar la fecha en la que
dicho funcionario ingresé a trabajar a la empresa. Tenga en cuenta que estos datos
deben ser ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada
en la parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/Ano.

CATEGORIA VINCULACION: Este campo determina la condicién o relacion laboral que
tenga el empleado con la empresa, estas categorias pueden ser Contratista,
Pensionado y Planta.

ESTADO VINCULACION: Corresponde al estado actual en el que se encuentra el detalle
de vinculacién del funcionario, puede ser Activo, Inactivo y No Confirmada.

Activo: Hace referencia a que el registro de vinculacion que se estd consultando se
encuentra vigente.

Inactivo: Senala que el registro de vinculacion del funcionario no se esta vigente.

No Confirmada: Cuando una novedad de planta tiene seleccion de No Confirmada se
considera que no ha cumplido con los requisitos para que pase a un estado de Activa y
permita su liquidacion.

CALENDARIO: Define el método comercial por el cual la entidad establece su forma de
pago en un determinado periodo.

METODO VACACIONES: La liquidacién de vacaciones varia segin el esquema de pago.
Ejemplo: Para empleados publicos aplica el método estdndar de vacaciones que
corresponde a 15 dias por un ano laborado, diferente a las vacaciones colectivas que
disfrutan los docentes y que corresponden a 7 semanas por 10 meses laborados.

FECHA DE NOMBRAMIENTO: Corresponde a la fecha en la que fue hecho el
nombramiento de esa novedad.

ACTO ADMVO NOMBRAMIENTO: Tipo de acto administrativo con el cual le hacen el
nombramiento de Vinculacion.

NUMERO NOMBRAMIENTO: Corresponde al nUmero de dicho nombramiento.
FECHA NOMBRAMIENTO: Este campo hace referencia a la fecha en la que se realizd el

nombramiento. Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato
especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda de su
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pantalla Mes/Dia/Ano.

FECHA POSESION: Fecha en la que se oficializa la vinculaciéon. Tenga en cuenta que
estos datos deben ser ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje,
ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla (Mes/Dia/Ano)

ACTO ADMVO POSESION: Tipo de acto administrativo que respalda el inicio de labores
de] funcionario. )
NUMERO POSESION: Corresponde al nUmero de dicha posesion.

CASILLA CONTINUIDAD: Activar esta casilla indica que el funcionario ingresa a la
empresa con solucion de continuidad. Esto significa que el empleado no tuvo un corte
en su vinculacién con la empresa anterior.

CAUSA RETIRO: Este campo indica el motivo por el cual culmina la vinculaciéon del
funcionario. El Sistema le presenta a través de una ventana de Tipo Seleccidn opciones
como: Voluntario, terminacion del contrato, entre otros.

FECHA RETIRO LIQUIDACION: Corresponde a la fecha real en que se aplica la novedad
de retiro.

FECHA RETIRO: Corresponde a la fecha en la que se desvincula al funcionario de la
entidad.

FECHA ACTO ADMVO RETIRO: Este campo define la fecha de emision del acto
administrativo.

ACTO ADMVO RETIRO: Determina el tipo de Acto Administrativo, Decreto, Resolucion.
NUMERO ACTO ADMVO RETIRO: Corresponde al nimero de dicho Acto Administrativo.

CASILLA RETIRO NO CONFIRMADO: Se activa cuando se considera que el retiro no ha
cumplido con los requisitos para que pase a un estado de Activo y permita su
liquidacién. Para guardar los datos del formulario de Vinculacion debe dar clic en el
botdn ACEPTAR y el Sistema le permitird ingresar a un nuevo formulario para otra
vinculacion.

CASILLA HISTORICO: Permite insertar vinculaciones histéricas que no generan ninguna
afectacion en liguidaciones actuales ni histéricas. Permite tener una mayor completitud
de la informacion histérica no existente en el Sistemma y que se requiere para
certificaciones laborales.
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Esta funcionalidad le permite registrar los datos de la continuidad laboral del
empleado, para ver esta opcion dirjase al médulo de Planta y Personal, seleccione
el item Vinculacion y edite la informacidon respectiva, inmediatamente verd una
casilla con la palabra CONTINUIDAD, al dar clic le desplegard los siguientes campos:

Continuidad
Continuidad Fecha

Continuidad Motivo CodEmpresa Empresa Continuidad

(ninguno) v o]

AqQui podrd almacenar la fecha, la entfidad y el motivo por el cual ocurre dicho
movimiento.

CONTINUIDAD FECHA: Fecha de ingreso de la entidad en que labord el empleado,
frente a éste se encuentra un campo con la entidad que tenia la persona, esta
descripcion aparece como referencia de la informaciéon ingresada antes de la
actualizacion, para efectos de actualizar la informacién es necesario ingresar los
datos en el campo CodEmpresa con el botdn buscador.

CONTINUIDAD MOTIVO: Motivo por el cual se registra la continuidad.
CODEMPRESA: Codigo de la enfidad de la empresa.

EMPRESA CONTINUIDAD: Descripcion de la empresa donde labord.
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FILTRO DETALLE DE VINCULACION

La ventana Filtro de Detalle Vinculacion le permitird acceder a un sistema de buUsqueda
rapido, agil y especifico de registros que hacen referencia a los detalles de vinculacion
existentes dentro del Sistema HUMANO. Para acceder al vinculo DETALLE DE
VINCULACION debe entrar al Médulo Planta y Personal y seleccionar este item,
inmediatamente verd la siguiente ventana  correspondiente al Filtro Detalle de
Vinculacion donde se dardn los criterios de busqueda del registro a solicitar. Para la
biUsqueda puede ingresar sélo uno de los datos solicitados en la ventana Filtro y el
Sistema le mostrard los registros relacionados con ese dato.

Filtro Detalle de Yinculacion g

Empleado Yinculacion

| | v
Esquema de Pago Dedicacion Tipo de Contrato

((ndo) v || (todo) v/ [ (toco) v
Frecuenua de Pago Turno Grupo Riesgo

(todo) v || (toda) v | | (todo) v
Area Novedad Tipo de Yinculacion

| (toddo) v | (toco) v| | (todo) vl

Dependencia

| | |

Centro de Costo

| | | J

D Inactivos D Origen Historico

Buscar |

EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
automadticamente lo ingresard a su Filiro Detalle de Vinculacion.
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ESQUEMA DE PAGO: Este campo corresponde a una agrupacion de funcionarios con
una caracteristica especial, lo que permite generar reportes por dicha agrupacion.
Ejemplo: Esquema administrativos, docentes secundaria, docentes primaria.

DEDICACION: Tiempo dedicado a laborar del funcionario. Eiemplo: Tiempo completo,
medio tiempo.

TIPO DE CONTRATO: Corresponde a las caracteristicas especificas del contrato con la
que el funcionario ingresa a la entidad.

FRECUENCIA DE PAGO: Lapso de tiempo para el pago de ndmina, puede ser mensual.
TURNO: Este campo establece la jornada de trabajo que realiza el funcionario.

GRUPO RIESGO: Corresponde al porcentaje asignado por la ARP a la empresa, segun el
tipo de riesgo.

AREA: Este campo corresponde al Sistema presupuestal de las entidades. Ejemplo:
Recursos propios, Sistema general de Participaciones. Con el cual se le paga al
funcionario.

NOVEDAD: En este campo ingresamos la situacion administrativa del funcionario.

TIPO DE VINCULACION: Permite identificar el tipo de Vinculacién que maneja el Fondo
de Prestaciones Sociales del Magisterio. Ejemplo: Docentes Departamentales,
Municipales, Nacionales.

DEPENDENCIA: Corresponde al lugar de ubicacion del cargo.

CENTRO DE COSTO: Corresponde al lugar de ubicacion del funcionario.

CASILLA INACTIVOS: Evidencia qué funcionarios se encuenfran actualmente inactivos
dentro del Sistema porque no hacen parte del personal activo de la Entidad.

CASILLA ORIGEN HISTORICO: Caisilla de verificaciéon que permite buscar los registros
insertados de manera historica.
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BUSCAR DETALLE DE VINCULACION

Para buscar registros relacionados con el detalle de vinculacion de determinado
funcionario es necesario ingresar al Médulo de Planta y Personal y seleccionar este item.
En el Filiro Detalle de Vinculacion, en el campo Empleado digite el nUmero de cédula
del funcionario del que se quiere encontrar la informacién respectiva, de clic en el
botdn BUSCAR vy el Sistema, en la parte inferior a la ventana Filtro Detalle de Vinculacion,
mostrard los datos solicitados.

Filtro Detalle de Vinculacion "

Empleado Vinculacion

|20754884 | .|| #)03/15/2009-- ALARCON TRANSITO v
Esquema de Pago. Dedicacion Tipo de Contrato

| (todo) [ (today | | (todo) v
Frecuencia de Pago Turno Grupo Riesgo

(todo) || (todo) v| [ (todo) v
Area Novedad Tipo de Yinculacion
[ (toclo) ¥ o) v [ (todo) v
Dependencia

[
|

[ origen Historico

Consecutivo

Centro de Costo

[ inactivos

Empleado Fecha Inicial FechaFinal Cargo Grado Basico Esquema NivelContratacion YinculacionNovedad ¥inculacionTipo

Eliminar|Editar|Insertar|l - ALARCON TRANSITO|03/15/2009(04/19/2009(Docente|2A  [1090840(Primaria |Provisional Yacante Definitiva|Ing. ¥ Reing. Departamental

Eliminar|Editar|Insertar|2 - ALARCON TRANSITO|04/20/2009(04/25/2009(Docente|2A  [1090840(Primaria |Provisional Yacante Definitiva|Licencia No Remunerada|Departamental

Eliminar|Editar|Insertar|3 - ALARCON TRANSITO|04/26/2009(04/27/2009(Docente|2A [1090840(Primaria |Provisional Yacante Definitiva|Licencia No Remunerada|Departamental

Eliminar|Editar|{Insertar|4 - ALARCON TRANSITO|04/28/2009(04/28/2009(Docente|2A  |1090840|Primaria |Provisional Yacante Definitiva|Continuidad Departamental

Eliminar|Editar|Insertar|5 - ALARCON TRANSITO|04/29/2009(05/02/2009(Docente|2A 1090840|Primaria |Provisional Vacante DefinitivalLicencia No Remunerada|Departamental

Eliminar|Editar|Insertar|é - ALARCON TRANSITO|0S5/03/2009(06/30/2009|Docente|2A  (1090840(Primaria |Provisional Yacante Definitiva|Continuidad Departamental
Eliminar|Editar|Insertar|7 - ALARCON TRANSITO|07/01/2009(07/15/2009(Docente|2B  [1530452(Primaria [Provisional Yacante Definitiva|Cambios de Sueldo Departamental
Eliminar|Editar{Insertar|S - ALARCON TRANSITO|07/16/2009 Docente|24A 1090840|Primaria |Provisional Yacante Definitiva|Encargo Departamental

1

EDITAR - INSERTAR DETALLE DE VINCULACION

Para Editar y/o modificar algun registro de Detalle de Vinculacion se debe ingresar al
Filiro Detalle de Vinculacion y digitar los datos del funcionario, dar clic en Buscar y el
Sistemma le mostrard en la parte inferior al Filtro las vinculaciones registradas a
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determinado funcionario, también el Sistema le da la opcidon de EDITAR alguno de los
registros existentes o podrd INSERTAR una nueva vinculacion del funcionario.

Si lo que necesita es ingresar una nueva vinculaciéon del funcionario debe dar clic en
INSERTAR y automdticamente verd el formulario de Detalle de Vinculacion donde podrd
digitar los datos respectivos.

Para modificar el
registro enlas
vinculaciones ‘
existentes debe dar Empleado Fecha Final | Cargo |Grado| Basico |MiveiContratacion| VinculacionNovedad VinculacionTipo| I
click en EDTAR Editar tnsertar ACOSTA AGUILERA MARTHA 2/11/1974 7/31/1974 DOCENTE 11 1 Docentes Preescolsr En Propiedsd  Ing, y Reing. Nacionalizados 2/11/157
Editar Insertar ACOSTA AGUILERA MARTHA 8/1/1974 12/31/2004 DOCENTE 14 1749753 Docentss Secundaria En Propladad  Ing. y Reing. Naclonalizados 8/1/1974
Editar Insertar ACOSTA AGUILERA MARTHA 2/26/1981 7/21/2006 DOCENTE 14 1749752 Docentes Secundaria En Propisdad  Traslades Nacionalizados 2/26/198

Editar Insertar ACOSTA AGUILERA MARTHA 1/1/2005 12/31/2005 DOCENTE 14
Editar Insertar ACOSTA AGUILERA MARTHA 1/1/2006 12/31/2006 DOCENTE 14

1845990 Docentes Secundaria En Propiedad
1938250 Docentas Secundaria En Propiadad

Cambios de Sueldo Nacionalizades 1/1/2005
Cambios d Sueldo Nacionalizades 1/1/2006

Editar Insertar ACOSTA AGUILERA MARTHA 1/1/2007 2/28/2007 DOCENTE 14
Editar ln/_sﬂt_:{i\COS':A AGUILERA MARTHA DOCENTE 14
Ed«ur(}nsenu/’ﬂCOSTA AGUILERA MARTHA 3/1/2007 4/30/2007 DOCENTE 2A
o =

2125514 Docentes Secundaria En Propiedad
744191 Docentes Secundaris En Propiedad
987822 Docentss Secundaria En Propiedad

Cambios de Suslde Nacionalizacos
Cambios de Sueldo Nacionalizados 1/1/2007
Cambios de Sueldo Nacionalizados

Para insertar una nueva vincuacion
de este empleado

INSERTAR DETALLE DE VINCULACION

Para insertar un nuevo Detalle de Vinculacion es necesario ingresar al Médulo de
Planta y Personal y seleccionar la opcidon Vinculacion, de ella se despliega el item
Detalle de Vinculacion, al dar clic sobre éste verd el Filtro Detalle de Vinculacion
donde podrd ingresar los datos del empleado a quien necesita insertarle el nuevo
registro. Luego de dar clic en Buscar el Sistema le mostrard en la parte inferior al Filfro
una ventana con los datos solicitados, encontrard también el vinculo INSERTAR que
lo llevard al formulario Detalles de Vinculacion donde podrd insertar la nueva
vinculacion. Recuerde que solo se pueden readlizar vinculaciones a personas ya
registradas dentro de la base de datos del Sistema.
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Detalles de Vinculacion

Empleado

20754884 | .| |- ALARCON TRANSITO }
Fecha Inicial Fecha Final (Fecha Ingreso Empresa )

: 04/19/2009 \ |03/15/2009 00:00:00 \
Fecha Inicial Liquidacion Fecha Final Liquidacion

04/01/2009 | I04/19/2009 |

Esquema de Pago Dedicacion Tipo Contrato

(Primaria_ v | Tiempo Completo v | |Provisional Vacante Definitiva /|
Area Educativa Nivel Educacion

| Areas de Apoyo para Educacion Especial v | |Bachiller Pedagogico v
Area Educativa Tecnica Nivel Dicta

| Ciencias Naturales ¥ Aplicadas V‘ |Basica Primaria | w
Frecuencia Pago Turno Grupo Riesgo

|Mensual [ 7\;' iJornada Completa = [No Aplica B2
Area Tipo Vinculacion

|Sisterna General Par v || Departamental §
Dependencia

2510126027 | | [CENT EDUC SAN NICOLAS

Centro Costo

25101019 | .| [Nivel Descentralizado/Provincia Genérica/Alban (Cun)

Ciudad Ubicacion Laboral

15051 | .| [Arcabuco @ay)

Sucursal Horas Trabajadas

Docentes Secretaria de Educacicn V-‘ §240
Novedad Situacion Laboral

Ing. ¥ Reing. v | Normal v
Referencia éltuaclon Laboral . .
|

Cargo Grado Basico Mes

900 | .| |pocente | [2a ¥ 1000840

Encargo Grado  Basico

o [oing ||

Acto Administrativo Fecha Acto Admvo Numero Acto Admvo

Resolucion | |03/28/2000 [+

[Imaneja Puntos [ristorico No Confirmado

Observaciones

Aceptar |
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EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filiro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo nUmero vy el Sistema
automdticamente lo ingresard a su formulario de Detalle de Vinculacion.

FECHA INICIAL - FECHA FINAL: La fecha inicial es la que registra el inicio de la
novedad de planta y la final es la que registra el cierre o finalizacion de la novedad
de planta. Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato
especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda de su
pantalla Mes/Dia/Ano.

FECHA INGRESO EMPRESA: Fecha que figura en el acto administrativo de ingreso de
funcionario a desarrollar las funciones propias de su cargo. Estos datos deben ser
ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la
parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/Ano.

FECHA INICIAL LIQUIDACION - FECHA FINAL LIQUIDACION: Si la novedad llega a
tiempo para ser aplicada a la ndmina, corresponde a la fecha inicial de la
novedad, de lo contrario, corresponde al primer dia del mes a ser aplicado el pago
de dicha novedad. La fecha final de liquidacion determina el retiro o finalizacidon de
la novedad. Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato
especificado en la ventana Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda de su
pantalla.

ESQUEMA DE PAGO: Este campo corresponde a una agrupacion de funcionarios
con una caracteristica especial, lo que permite generar reportes por dicha
agrupacion. Ejemplo: Esquema administrativos, docentes secundaria, docentes
primaria. Ventana de Tipo Seleccion.

DEDICACION: Tiempo dedicado a laborar del funcionario. Ejemplo: Tiempo
completo, medio tiempo. El Sistema le da varias opciones gracias a que es una
ventana de Tipo Seleccion.

TIPO DE CONTRATO: Corresponde a las caracteristicas especificas del contrato con
la que el funcionario ingresa a la enfidad. Ventana de Tipo Seleccion.
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AREA EDUCATIVA: Este campo corresponde a la clasificacion, segin Resoluciéon 166,
en que desempena sus labores el docente. Cabe aclarar que este campo solo se
activa cuando el esquema seleccionado corresponde a docentes. Ventana de Tipo
Seleccion.

NIVEL EDUCACION: Corresponde a la clasificacion, segin Resolucién 166, al nivel en
que ensena el docente. Recuerde que este campo solo se activa cuando el
esquema seleccionado corresponde a docentes. Ventana de Tipo Seleccion.

AREA EDUCATIVA TECNICA: Corresponde a una clasificacién mds especializada del
drea de desempeno del docente, segin Resolucion 166. Ventana de Tipo Seleccion.

NIVEL DICTA: Define uno de los cuatfro niveles educativos en los que se puede
desempenar el funcionario.

FRECUENCIA DE PAGO: Lapso de fiempo para el pago de ndmina, puede ser
mensual. Ventana de Tipo Seleccion.

TURNO: Este campo establece la jornada de frabajo que realiza el funcionario.
Ventana de Tipo Seleccion.

GRUPO RIESGO: Corresponde al porcentaje asignado por la ARP a la empresq,
segun el tipo de riesgo. Ventana de Tipo Seleccion.

AREA: Este campo corresponde al Sistema presupuestal de las entidades. Ejemplo:
Recursos propios, Sistema general de Participaciones. Con el cual se le paga al
funcionario. Ventana de Tipo Seleccion.

TIPO DE VINCULACION: Permite idenfificar el tipo de Vinculacidon que maneja el
Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio. Ejemplo: Docentes Departamentales,
Municipales, Nacionales.

DEPENDENCIA: Corresponde al cdédigo del lugar de ubicacion del cargo. Si no
conoce este cdodigo puede buscarlo a través del botdon de Filtro, el Sistema le
permitird acceder a un listado de cddigos, cuando encuentre el que necesita
deberda dar clic sobre el nuUmero y automaticamente estos datos seran ingresados al
formulario de Detalle de Vinculacion.
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CENTRO DE COSTO: Corresponde al coédigo del lugar de ubicacion del funcionario.
Si no conoce este coédigo puede buscarlo a fraves del Boton de Filtro, el Sistema le
permitird acceder a un listado de cddigos, cuando encuentfre el que necesita
deberd dar clic sobre el nUmero y automdticamente estos datos serdn ingresados al
formulario de Detalle de Vinculacion.

CIUDAD UBICACION LABORAL: Indica el cédigo del lugar (ciudad) donde estd
ubicado el centfro de costo donde labora el funcionario.

SUCURSAL: Determina otros lugares o puntos en los que se encuentra representada
la empresa. Ventana de Tipo Seleccion.

HORAS TRABAJADAS: Indica la cantidad de horas laboradas de acuerdo al fipo de
confrato suscrito por el funcionario. NOVEDAD: Define el cambio o la variacion que
tiene la vinculacion del funcionario con respecto a su situacion laboral. Ventana de Tipo
Seleccion.

NOVEDAD: Este campo hace referencia a la situacion actual del funcionario.

SITUACION LABORAL: En este campo ingresamos la situacién administrativa del
funcionario. Ventana de Tipo Seleccion.

REFERENCIA SITUACION LABORAL: Si la situacién laboral amerita la contratacion de un
funcionario para reemplazar y asumir las responsabilidades laborales, en este campo se
registra la cédula del funcionario asignado para este reemplazo. Si no conoce este
codigo puede utilizar el botdn filtro para realizar una busqueda mds completa del
codigo, al encontrarlo debe dar clic sobre el nUmero vy el Sistema ingresard los datos
seleccionados al formulario de Detalle de Vinculacion.

CARGO: Corresponde al codigo dado segun la clasificacion de cargos establecidos por
la entidad. Si no conoce este cddigo puede utilizar el botdn filtro para realizar una
busqueda mds completa del cdédigo, al encontrarlo debe dar clic sobre el nUmero vy el
Sistema ingresard los datos seleccionados al formulario de Detalle de Vinculacion.

GRADO: Este campo corresponde al grado del cargo a asignar al funcionario, de
acuerdo a las caracteristicas aprobadas.

BASICO MES: De acuerdo al cargo y grado asignado al funcionario el Sistema carga el
bdsico que le corresponde de acuerdo a la tabla asumida por la entidad.
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ENCARGO: Corresponde al codigo dado segun la clasificacion de cargos establecidos
por la enfidad que se le asigna a un funcionario cuando por situaciéon laboral es
encargado. Si no conoce este codigo puede utilizar el botdn Filtro para realizar una
busqueda mas completa del codigo, al encontrarlo debe dar clic sobre el niUmero vy el
Sistema ingresard los datos seleccionados al formulario de Detalle de Vinculacion.

GRADO: Este campo corresponde al grado del cargo a asignar al funcionario que por
situacion laboral fue encargado.

BASICO: De acuerdo al cargo y grado del encargo asignado al funcionario el Sistema
carga el bdsico que le corresponde de acuerdo a la tabla asumida por la entidad.

ACTO ADMINISTRATIVO: En este campo se selecciona la clase de documento por el cual
se asigna la novedad a la vinculaciéon. Ventana de Tipo Seleccidn.

FECHA ACTO ADMVO: Este campo define la fecha de emision del acto administrativo.
NUMERO ACTO ADMVO: Corresponde al nUmero de dicho Acto Administrativo.

CASILLA MANEJA PUNTOS: Aguellos docentes que se rigen por el Decreto 1444, a los que
se les reconoce su asignacion de acuerdo a puntos presentados por investigaciones y/o
trabajos publicados se les activa esta casilla.

CASILLA NO CONFIRMADO: Se activa cuando se considera que el retiro no ha cumplido
con los requisitos para que pase a un estado de Activo y permita su liquidacion.

CASILLA HISTORICO: Permite insertar vinculaciones histéricas que no generan ninguna
afectacion en liquidaciones actuales ni historicas. Permite tener una mayor completitud
de la informacién histérica no existente en el Sistema y que se requiere para
certificaciones laborales.

OBSERVACIONES: Este campo le permitird ingresar informacion adicional que crea
conveniente registrar dentro del detalle de la vinculacion. Para guardar los datos del
formulario de Detalle de Vinculacion debe dar clic en el botdn ACEPTAR vy el Sistema le
permitird ingresar a un nuevo formulario.
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CONFIRMAR VINCULACION

Esta ventana le permitird confirmar los registros pendientes de los funcionarios que
tengan sus vinculaciones como NO CONFIRMADAS, pasando de inactivas a activas.
Para ingresar a ella debe seleccionar en el Médulo de Planta y Personal la carpeta
Vinculacion y el item Confirmar Vinculacion, el Sistema le mostrard la ventana
Confirmacion donde deberd digitar los datos del funcionario y confirmar la informacion.

l_________________ confrmacon |

Empleado

I =]

Fecha Inicial Esquema de Pago

| [(todo) El

EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtfro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
automdaticamente lo ingresard a su ventana de Confirmacion.

FECHA INICIAL: Fecha en la que se encuentra el registro sin confirmar. Recuerde que
estos datos deben ser ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje,
ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/ARo.

ESQUEMA DE PAGO: Esquema de Pago, especificado en el formulario de Detalle de
Vinculacioén, al cual pertenece el funcionario. Ventana de Tipo Seleccién.
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BUSCAR CONFIRMACION

Si necesita buscar la confirmacion de determinada vinculacion debe ingresar al Médulo
de Planta y Personal, seleccionar la carpeta Vinculacion y dar clic en el item Confirmar
Vinculacion, el Sistema le mostrard la ventana CONFIRMACION donde deberd digitar los
datos del funcionario y dar clic en el vinculo BUSCAR. El Sistema desplegard una
ventana en la parte inferior donde encontrard las vinculaciones que estdn pendientes
por confirmar, si no aparece ningun registro significa que ese funcionario no tiene
ninguna vinculaciéon por confirmar.

Filtro Verificadon Empleado

Empleado
Valor Tipo
[(todo) _ ~||(todo) -
Buscar |) (:/F Nueve \:I'
R —— S
Para Buscar algin Para ingresar
registro existente de nuewvos datos de
verificacion del werificacion del
emgpeado empleado

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filiro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
automdaticamente lo ingresard a su ventana Confirmacion.

FECHA INICIAL: Fecha en la que se encuentra el registro sin confirmar. Recuerde que
estos datos deben ser ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaje,
ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/ARo.

ESQUEMA DE PAGO: Proceso especificado en el formulario de Detalle de Vinculacion, al
cual pertenece el funcionario. Ventana de Tipo Seleccion.

FECHA INICIAL: Fecha en la que se encuentra el registro sin confirmar. Recuerde que

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270
www.soportelogico.com.co
Bogotd D.C. - Colombia

Lbgico

90



u:::‘ Sistema de Informacién
..““ I} HumanO
eee®
'Y Y g

estos datos deben ser ingresados segun el formato especificado en la ventana Mensaije,
ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/ARo.

ESQUEMA DE PAGO: Proceso especificado en el formulario de Detalle de Vinculacion, al
cual pertenece el funcionario. Ventana de Tipo Seleccion.

VERIFICACION DE EMPLEADO
FILTRO VERIFICACION DE EMPLEADO

El proceso de Verificacion de Empleado cumple con la funcidn de registrar cudl es el
estado de la informacién de Hoja de Vida vy Vinculacion del empleado. Al ingresar el
codigo de determinado funcionario en el campo Empleado el Sistema le mostrard el
estado de la informaciéon de dicho empleado.

Para acceder al Filiro de Verificacidon Empleado, debe ingresar al Médulo de Planta y
Personal, seleccionar la carpeta Verificacion del Empleado.

Filtro Venficacon Empleado

Empleado
Walor Tipo
[(todo)  =||(todo) -
K M
é e |)
Para Buscar algim Para ingresar
regisiro existente de nuawos datos de
werfficacion del verificacion del
empeado empleado

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtfro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo niUmero y el Sistema
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automdticamente lo ingresard a su Filtro Verificacion Empleado.

VALOR: Este campo permite registrar una valoracion sobre el estado de informacion de
determinado funcionario, puede ser regular, completa o incompleta. Ventana de Tipo
Seleccion.

TIPO: Este campo le permitird identificar de qué tipo es la informacion que falta del
funcionario, determina si la informacion es de Hoja de Vida, informaciéon académica,
bancaria, de fondos, entre otras. Ventana de Tipo Seleccion.

BUSCAR VERIFICACION DEL EMPLEADO

Para buscar el estado de la informacion de algiun empleado especifico ingresamos al
Modulo de Planta y Personal y seleccionamos la carpeta Verificacion Empleado, al dar
clic el Sistema le mostrard el Filtro Verificacion Empleado en donde deberd digitar el
codigo del respectivo empleado y dar clic en BUSCAR, Sistema mostrard en la parte
inferior una ventana con la informacién solicitada.

Filtro Verificacdon Empleado |

Empleado

Al dar enclick
en Buscar

todala
informacion,

pocd fifrar I

Valor

B

Tipo

segun los

ingresadosen |

/
datos /‘

|(todo) __~]|(todo) =

__Buscar F

algunodelos [

ventana Fliro

V erificacion
Emgpieado

campos dela e

Nusvo

\\
|| Empleado | Tipo | Valor |

Eliminar Ecitar MUNOZ BONILLA JAVIER Academica Complate
1
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NUEVA VERIFICACION DE EMPLEADO

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de Verificacion Empleado es necesario
ingresar al Médulo de Planta y Personal y seleccionar la opcion Verificacion Empleado,
el Sistema le mostrard el Filtro Verificacion Empleado donde podrd dar clic en el botdn
NUEVOQ, el cuallo llevard a un nuevo formulario de donde registrar mds datos.

Después de ingresar la informacion correspondiente debe dar clic en ACEPTAR para que
el Sistema guarde los datos y lo lleve a un nuevo formulario para ingresar mas
informacion.

Verificacdion Empleado

Empleado

l =]

Fecha Tipo

| | Academica =]
Valor

[Completo ~|[100

Observaciones

-
i Acsptar IJ

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
agregard el nombre del mismo, si por el contrario, no conoce el nUmero puede dar clic
en el botdn de Filtro que le permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el respectivo nUmero vy el Sistema
automdticamente lo ingresard a su formulario Verificacion Empleado.

FECHA: Corresponde a la fecha en la que se estd diligenciando esta Verificacion.
Recuerde que estos datos deben ser ingresados segun el formato especificado en la
ventana Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla Mes/Dia/AnRo.

TIPO: Este campo le permitird identificar de qué tipo es la informacion que falta del
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funcionario, determina si la informacion es de Hoja de Vida, informacién académica,
bancaria, de fondos, entre otras. Ventana de Tipo Seleccidn.

VALOR: Este campo permite registrar una valoracion sobre el estado de informacion de

determinado funcionario, puede ser regular, completa o incompleta. Ventana de Tipo
Seleccion.

OBSERVACIONES: Este campo le permitird describir detalles especificos de la verificacion
que se estd realizando.

CAMBIAR CODIGO DE EMPLEADO

Este proceso permite de manera automdtica actualizar y/o cambiar el coédigo de un

empleado, este cambio actualiza todas las tablas con las que el respectivo codigo se
encuentre ligado.

Cambiar Codigo de Empleado

< I:‘ Atencion: EQ procedimiento es irreversible, Por Favor verifique su operacion
ERlE ejecutar este proceso

Codigo Anterior MNuevo Codigo

| | |

Campo

ENurmero Vinculacion v

Codigo Empleado Acaptar |

CODIGO ANTERIOR: Campo designado para el cédigo anterior del funcionario, el
codigo que se quiere cambiar.

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270
www.soportelogico.com.co
Bogotd D.C. - Colombia

" Lé@/co

94



‘.‘:‘\‘\‘ Sistema de Informacion
= H Uumano
s\\
rY Y
NUEVO CODIGO: Campo designado para ingresar el nuevo cédigo del empleado.
CAMPO: A través de este campo podrd seleccionar el cédigo que necesite modificar,
ya sea el codigo del empleado o su nUmero de vinculacion, recuerde que si cambio
alguno de los dos debe esperar a que el proceso de cambio se desarrolle y luego debe

cambiar el otro. Después de ingresar los datos correspondientes a cada campo damos
clic en ACEPTAR y el Sistema guardard la informacion.

RECUERDE que este proceso es irreversible.

INCREMENTOS SALARIALES POR CARGO

INCREMENTOS SALARIALES POR GRUPO ESQUEMA

Incrementos salariales por cargo

<@rocedimiento es irreversible, Por Favor verifique su operacion antes de
jecutar este pr: o
Fecha Incremento Grupo Esgquema ‘
| H Administrativos ~ \
Acto Administrativo Fecha Acto Admvo Mumero Acto Admvo
Acta o ] |
D Actualizar ﬂl

CASILLA ATENCION: Verificaciéon que le permite al usuario confirmar si estd seguro de
ejecutar el proceso.

FECHA INCREMENTO: Fecha a partir de la cual se aplicard dicho incremento para el
esquema.
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GRUPO ESQUEMA: En este campo se selecciona el grupo esquema al cual se le va a
ejecutar el proceso de incremento salarial.

ACTO ADMINISTRATIVO: Tipo de Acto Administrativo que soporta la novedad de
Incremento Salarial.

FECHA ACTO ADMVO: Es la fecha en la cual se aprobd dicho Acto Administrativo.

NUMERO ACTO ADMVO: CASILLA ACTUALIZAR: NUmero asignado al Acto Administrativo
para su respectiva aprobacion.

CASILLA ACTUALIZAR: Verificacion que permite, como su nombre lo indica, actualizar los
datos del Incremento Salarial. En este caso el sistema solo permite actualizar el valor de
un cargo.

Después de ingresar los datos correspondientes en cada campo damos clic en
ACEPTAR y el Sistema guardard la informacion.

INCREMENTOS SALARIALES POR CARGO

Este proceso tiene como finalidad aplicarle el valor a incrementar, en porcentaje, a los
cargos existentes en la organizacion. Los campos Codigo del Cargo, Descripcion, Tipo
de Cargo, Cdédigo Cargo Oficial que se encuentran en color azul, son campos de
bUsqueda. Los campos de color rojo son obligatorios y son los datos del incremento.
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Incrementos porcentuales por cargo

caion e
Descripcion
Tipo de Cargo
| (todo) v
Codigo Cargo Oficial
Buscar il

Cargos 2'

=]

i
Fecha Incremento % Metodo de Redondeo

| | |1 - Unidad v
Calcul

CODIGO DEL CARGO: Es el codigo genérico asignado a un cargo.

DESCRIPCION: Nombre del cargo que desea buscar.

TIPO DE CARGO: Grupo de Esquema al cual pertenece el cargo que desea buscar.
CODIGO CARGO OFICIAL: Es el cédigo asignado a un cargo segun Decreto Nacional.
CARGOS: Esta lista muestra los cargos, segun la busqueda realizada por el usuario.
FECHA INCREMENTO: Fecha a partir de la cual se aplicard dicho incremento para los
cargos seleccionados

%: Valor en porcentaje que se va a incrementar.

METODO DE REDONDEO: Unidad de medida a la cual se va a redondear la cifra
calculada para el incremento.
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TRASLADOS MASIVOS

Este proceso permite identificar las vacancias disponibles, generar el reporte de
vacancias para publicar, registrar las solicitudes de docentes y directivos docentes,
calificar a los aspirantes al traslado y luego de aprobado generar la novedad
automdticamente en Vinculacion Detalle.

FILTRO TRASLADOS MASIVOS

Este Filtro le permitird realizar busquedas y/o ingresar registros de nuevos procesos de
Traslados Masivos.

Filtro Traslado Masivo

Traslado Masivo

| | |

Formulario

| |
Fecha Aplicacion Estado

| " (todos) v/

Buscar | Nuevao

TRASLADO MASIVO: Nombre del proceso de Traslados Masivos para poder identificarlo
de oftros procesos. El cédigo el Sistema ingresa automaticamente, solo es necesario que
usted le adjudique un nombre.

FORMULARIO: Es el cédigo de la agrupacion de criterios calificables a los aspirantes al
traslado segun las directrices dadas por la Entidad.

FECHA APLICACION: Fecha a partir de la cual se hard efectivo el traslado. Para esto
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tenga en cuenta la normatividad vigente y el formato fecha dado por el Servidor.
“Estos traslados se hardn efectivos el primer mes del ano lectivo siguiente”s

ESTADO: Corresponde a la situacion en la que se encuentra el proceso de traslados
masivos, usted encontrard 3 estados:

4 Decreto 3222 10 de Noviembre de 2003, Articulo 2°, Parrafo 3.

e Proceso: Es el primer estado con el cual se creard el proceso de traslados
masivos y asi se mantendrd hasta tanto no sea firmado el Acto Administrativo de
aprobacion de los traslados gestionados por el proceso.

e Aprobado: Este estado se cambia manualmente cuando el Acto Administrativo
de aprobaciéon de los traslados se encuentra firmado y autoriza realizar el
traslados a las personas alli relacionadas.

e Histérico: Este proceso cambia automdticamente luego de ejecutar el proceso
de aplicacién de traslados masivos como se explicard mds adelante.

BUSCAR TRASLADOS MASIVOS

Para buscar un registro de Traslados Masivos debe ir al Filtro Traslado Masivo y digitar la
informacion solicitada en cada campo, si no la conoce puede dar clic, directamente,
en el botdon BUSCAR vy el Sistema le mostrard en la parte inferior al Filtro un listado con la
informacion de Traslados Masivos existente en el Sistema.

Filtro Traslado Masivo

| |

{IFormulario

|
i

}
‘f Traslado Masivo
!
|

Fecha Aplicacion  Estado
1 |[ ftodos) v

1 @I Nuevo

1 Cod Traslado Traslado Masivo Cod Formulario

[[Eliminar|Editar|1 Traslados masivos6é6|formulariotraslades|31/10/2008 12:00:00 a.m.|H

I
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NUEVO TRASLADOS MASIVOS

Para insertar un nuevo registro de Traslados Masivos, debe ir a la ventana Filtro Traslado
Masivo y dar clic en el boton NUEVO. El Sistema lo llevard al formulario de Traslado
Masivo, donde podrd ingresar la informacion respectiva.

Traslado Masivo

Codigo Traslado Masivo

| | |
Formulario

i |

Fecha &plicacion Estado

’ H Proceso b f

|Acto Administrativo Fecha Acto Admvo [Numero Acto Admvo

| (oo v] |

| Aceptar | Asignar Vacantes I |

TRASLADO MASIVO: Nombre del proceso de Traslados Masivos para poder identificarlo
de oftros procesos. El codigo el Sistema ingresa automdaticamente, solo es necesario que
usted le adjudique un nombre.

FORMULARIO: Es el codigo de la agrupacién de criterios calificables a los aspirantes al
traslado segun las directrices dadas por la Entidad.

FECHA APLICACION: Fecha a partir de la cual se hard efectivo el traslado. Para esto tenga
en cuenta la normatividad vigente y el formato fecha dado por el Servidor.

“Estos traslados se hardn efectivos el primer mes del ano lectivo siguiente”5

ESTADO: Corresponde a la situaciéon en la que se encuentra el proceso de traslados
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masivos, usted encontrard 3 estados:

e Proceso: Es el primer estado con el cual se creard el proceso de traslados
masivos y asi se mantendrd hasta tanto no sea firmado el Acto Administrativo de
aprobacion de los traslados gestionados por el proceso.

e Aprobado: Este estado se cambia manualmente cuando el Acto Administrativo
de aprobaciéon de los traslados se encuentra firmado y autoriza realizar el
traslados a las personas alli relacionadas.

e Histdrico: Este proceso cambia automdticamente luego de ejecutar el proceso
de aplicaciéon de traslados masivos como se explicard mds adelante.

ACTO ADMINISTRATIVO: Definicidon del tipo de acto administrativo utilizado por el
Ente Territorial. Esta documento serd exigido por el Sistema (color rojo), cuando el
estado del proceso de traslados cambie de proceso a aprobado de lo confrario
permanecerd opcional (azul).

FECHA ACTO ADMVO: Fecha en la que es expedido el acto administrativo de
aprobacion de los traslados.

NUMERO ACTO ADMVO: NUmero del acto administrativo de aprobacién de los
traslados.

BOTON ASIGNAR VACANTES: Para dar clic en este botdn es necesario tener registrada
la informacion de las solicitudes de tfraslado y calificados a los aspirantes, debido a que
este botdn es el encargado de distribuir automdaticamente el personal registrado a las
diferentes vacantes existentes teniendo en cuenta las variables aplicables por norma,
por la Secretaria vy los criterios de desempate.

Decreto 3222 10 de Noviembre de 2003, Articulo 2°, Parrafo 3.
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VACANTES TRASLADOS MASIVOS

Después de crear el proceso de traslados, se registran las vacancias, teniendo en
cuenta el reporte de Ocupacion de Planta de Personal ubicado en Reportes, Médulo
Planta y Personal. Este reporte le permite visualizar qué cargos se encuentran vacantes,
teniendo en cuenta la informacidon proveniente del moddulo de Estructura
Organizacional contra lo reportado por Planta y Personal, esto con el fin de extraer y
hacer publicas las vacantes disponibles.

FILTRO VACANTES DE TRASLADOS MASIVOS

Al dar clic en el vinculo de Vacancias del menuU de Traslados Masivos, podrd visualizar la
ventana de Filtro Vacantes de Traslado Masivo, donde podrd Buscar informacion ya
registrada o ingresar datos nuevos.

Filtro Yacantes de Traslado Masivo
Codigo Traslado Masiva

| | |

Dependencia

| | |

Area Educativa Mivel Dicta
| {todo) | ftodo) v |

Buscar I Muewa
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NUEVO VACANTES DE TRASLADOS MASIVOS

En el Filtro Vacantes de Traslados Masivos encontrard el botdn NUEVO, el cual le
permitird ingresar un nuevo registro.

Yacantes de Traslado Masivo
Codigo Traslado Masivo

| | |

Dependencia

| | |

Centro Costo

| ) |

Ciudad  Ubicacion Laboral

| ) |

Ares Educativa Mivel Dicta

|Area5 de Apoyo para Educacion Especial b || Basica Primaria V|

Mumero Yacantes
0

Aeptar I

TRASLADO MASIVO: Seleccione el cédigo del proceso creado.

DEPENDENCIA: Es el codigo del nivel en donde se encuentra la Vacancia. Cuenta
con un botdn buscador que le permite entrar a una ventana de busqueda, si
desconoce el cédigo

CENTRO DE COSTO: Es el codigo del lugar de trabajo a donde nominalmente se
carga el costeo del funcionario

CIUDAD DE UBICACION LABORAL: Codigo de la ciudad donde estd ubicada la
entidad donde va a laborar el funcionario.

AREA EDUCATIVA: Seleccione el drea para la cual va a ir destinado el funcionario
que ocupe la vacante mediante traslado.
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NIVEL DICTA: Seleccione el nivel en el cual aplica la vacante.

NUMERO VACANTES: NUmero de vacantes disponibles.
Al terminar de diligenciar el formulario debe dar clic en ACEPTAR y asi quedard
guardada la informacion. Para consultar o eliminar esta informaciéon realicelo

mediante el Filiro Vacantes de Traslado Masivo, dando clic en Buscar y luego en los
vinculos ELIMINAR o EDITAR, segun el caso.

REGISTRAR SOLICITUDES DE TRASLADO MASIVO

FILTRO SOLICITUDES DE TRASLADO MASIVO

Las solicitudes de traslado que lleguen, se insertardn por el vinculo de Solicitudes
ubicado dentro del menu de TRASLADOS MASIVOS. Al dar clic en Solicitudes, visualizard
la ventana de Filtro Solicitud de Traslado Masivo.

Filtro Solicitud de Traslado Masivo
Codigo Traslado Masivo

| | |

Y inculacion

Buscar I Muewa

TRASLADO MASIVO: Seleccione el cédigo del proceso creado.

VINCULACION: Corresponde al cédigo del empleado que pide el traslado.

NUEVA SOLICITUD DE TRASLADO MASIVO

Para insertar un registro de clic en el vinculo Nuevo, ubicado en la parte inferior del Filtro
Solicitud de Traslado Masivo. Al readlizar esta accion se abrird la ventana Solicitud de
Traslado Masivo:
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Solicitud de Traslado Masivo
Codigo Traslado Masivo

| |

N incLlacion

| | |

Es ‘alida Calificacion Yalor Criterio
Mo vl | ||
Ohservaciones

Aceptar I Calificar

TRASLADO MASIVO: Seleccione el codigo del proceso creado.
VINCULACION: Corresponde al cédigo del empleado que pide el traslado.

ES VALIDA: El Sistema permite que el funcionario encargado de ingresar la solicitud,
validar si esta aplica o no para el proceso de fraslados, dependiendo de las
directrices de la Enfidad. Si esta es vdlida y la solicitud sigue su curso, se
seleccionard Si, en caso contrario se seleccionard No y esta solicitud aunque se
ingresa no serd parte de los pasos siguientes del proceso de Traslados Masivos.

CALIFICACION: Este campo se diligencia automdticamente con la puntuacion
obtenida en los criterios de validacion, calificacion que se explicard mds adelante.

VALOR CRITERIO: Este campo se diligencia automdticamente siempre que el
funcionario cumpla con la puntuacion dada en formulario (Paso 1 de esta guia), de
los criterios de desempate.

OBSERVACIONES:  Anotaciones que se realizan a la solicitud en caso de que sea
necesario.

Al terminar de diligenciar el formulario dar clic en Aceptar y asi quedard guardada la
informacion.  Para consultar o eliminar esta informacién realicelo mediante el filtro

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270 Snoneorvl- I// s 1,
www.soportelogico.com.co U] ) 4 € C

Bogotd D.C. - Colombia

105



o::‘\:‘ ﬂ {| Sistema de Informacion
.““ U m a n O
\\‘
'Y Y g

Solicitud de Traslado Masivo, dando clic en buscar y luego en los link eliminar o editar
segun el caso.

VALIDACION PLANTA

La Funcionalidad de Validacion de Datos en el Sistema HUMANO®, permite la creacion
de un proceso de validacion de datos que estard a disposicion de los funcionarios de la
entfidad cuando ingresen a HUMANO® en Linea a consultar su comprobante de pago;
de esta forma podrdn corregir y validar su Historia Laboral y la informacién bdsica que la
entidad tiene, para que ésta pueda proceder a la modificacion de la informacién del
funcionario en el sistema de ser necesario.

En este orden de ideas el Proceso de Validacion de datos evita el desplazamiento del
funcionario para verificar la validez de la informaciéon y permite que la Secretaria tenga
informacion real, consistente y actualizada sobre los funcionarios, para llevar a cabo los
diferentes procesos de nOmina y recursos humanos que la entidad requiera.

.\"orov 7 1/69@

(Favoritos) {5 Inicio > Planta y Personal

PLANTA'Y PERSONAL

Datos Basicos

Hoja de Vida
Vinculacion

Confirmar Vinculacion
Verificar Empleado
Cambiar Codigo
Incrementos Salariales
Traslados Masivos

Traslados Masivos
Asignacion

Validacion Planta >>
Gestionar Proceso
Gestionar Cronograma |
Revisar Inconsistencias

Inconsistencias Historia
Laboral

Reportar Revision
Datos Digitales
Archivos
Listas
Archivo Integracion
Reportes
Gestor Consultas
Importar Datos
Inicio
Peticiones
Procesos
Cerrar Sesién
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El Filtro Gestionar Proceso cumple con dos funciones, buscar registros existentes y/o
ingresar nuevos registros de Proceso de Validacion Planta.

Para buscar Procesos de clic en el boton Buscar y el Sistema en la parte inferior al
Filfro le mostrard una ventana con los datos existentes.

Gestionar Procesos - Filtro

Cod Proceso Descripcion

Fecha De Corte Fecha De Inicio Estado Tipo de Proceso
{todo) L (todo) v

D

COD PROCESO: Campo para ingresar el cédigo del proceso.
DESCRRIPCION: Campo para ingresar la descripcién completa o parcial de un proceso.

FECHA DE CORTE — FECHA DE INICIO: En estos campos puede ingresar las fechas de
corte y/o inicio para acotar la busqueda de procesos, recuerde tener en cuenta el
formato para ingreso de fechas establecido en la ventana Mensaje, ubicada en la
parte inferior izquierda.

ESTADO: Campo informativo del estado de un proceso.

TIPO PROCESQO: Se refiere al fipo de proceso de validacion de datos que se llevard a
cabo, en este caso, Validacion de Informacion. También es posible seleccionar la
opcién Proceso de Depuracién de Planta. Este Ultimo hace referencia a un proceso
de validacion de datos que estd a cargo de los rectores de cada institucion, éstos
verifican la informacién de todos los funcionarios de la institucion educativa de la
cual son rectores.
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BUSCAR GESTIONAR PROCESOS

Para buscar algin registro de Gestionar Procesos existente en el Sistema debe
diligenciar, si conoce la informacion, alguno de los campos del Filiro, para poder
realizar una busqueda mds especifica, si no conoce la informacion solicitada sélo debe
dar clic en el botén BUSCAR vy el Sistema le mostrard los registros ingresados a la fecha.

Gestionar Procesos - Filtro
Cod Proceso Descripcion

Fecha De Corte  Fecha De Inicio  Estado
(todo) e

Buscar I Mue

Codige Proceso Fecha De Corte Fecha De Inicie Estado Descrpcion

NUEVO GESTIONAR PROCESOS

Para ingresar al Sistema nueva informacion referente al proceso de Validacion debe ir al
Filtro Gestionar Proceso y dar clic en el botdn NUEVO, inmediatamente verd la siguiente
ventana:
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Proceso De Depuracion

Cod. del proceso Descripcion del proceso

VD136 proceso de Valdacién 136

Fecha de corte Tipo Proceso

05/31/2011 Validacién de Informacion v

Mensaje Inicial

Bienvenidos al proceso de validacién de datos 136 &

Mensaje Restrictivo

Recuerde validar todos los campos B

Cuentas de Correo

nicolas.ramos@soportelogico.com.co;javier. piratova@soportelogico.com.co B

Bloguear Comprobante Estado

Si ~ |Registrado
Criterios

Informacion Personal Informacion Laboral
Seleccionar Todo Seleccionar Todo

Primer Nombre Fecha de Vinculacion
Segundo Nombre [¥] Tipo de Vinculacion
Primer Apelido Cargo Entidad
Segundo Apelido

Cedula Situacion Administrativa
Fecha de Nacimiento Nivel de Ensenanza
Direccion Residencia [¥] Area Educativa

Correo Electronico [¥] Area Educativa Tecnica
Estado Civil

Nivel Educativo
Titulo Profesional

Aceptar Iniciar Proceso

COD. DEL PROCESO: En este campo se asigna un codigo con el cual se identificard el
proceso. Puede incluir nUmeros y letras.

DESCRIPCION DEL PROCESO: Nombre que se le dard al proceso.

FECHA DE CORTE: este campo hace referencia a la fecha de corte hasta la cual el
proceso de validacion frae la informacion para que sea validada por los funcionarios.

TIPO PROCESQO: Se refiere al tipo de proceso de validacion de datos que se llevard a
cabo, en este caso, Validacion de Informacion. También es posible seleccionar la
opcidn Proceso de Depuraciéon de Planta. Este Ultimo hace referencia a un proceso de
validacion de datos que estd a cargo de los rectores de cada institucion, éstos verifican
la informacién de todos los funcionarios de la institucion educativa de la cual son
rectores.
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MENSAJE INICIAL: El diligenciomiento de este campo es opcional y corresponde al
mensaje inicial que se mostrard en HUMANO® en Linea en la parte superior de la
ventana donde estdn indicados los pasos para llevar a cabo el proceso de validacion
de datos:

Menu Informacion Importante

La Funcionalidad de completitud de Informacion en el Sistema HUMANOE,
permite |la creacion de un proceso de wvalidacion de datos para que esté a
disposician de los funcionarios de la entidad cuando ingresen a HUMANCE en
Linea a consultar su comprobante de pago; de esta forma podran corregir v
wvalidar la informacian que la entidad tiene para que ésta pueda proceder a la
modificacion de la informacion del funcionario en el sistema de ser necesario.

Reportes

Validacion de
Informacion

Fevisar Historia Labaral

Cerrar Sesion

Descargar Instructivo de Ayuda
Paso 1: Validar informacion Basica

El presente documento muestra todos los procesos necesarios para llevar a
cabo el proceso de Completitud v Validacion de datos, desde su creacion en
el sistema, validacion de la informacion por parte de los funcionarios usuarios
de HUMANO @ en Linea, v finalmente la revisian por parte de la Secretaria de
Educacion de la informacion validada por los funcionarios de entidad.

MENSAJE RESTRICTIVO: Al igual que el campo de mensgje inicial, este campo es
opcional y hace referencia a cualquier mensaje restrictivo sobre el cual la entidad
quiera informar al funcionario. Este serd visualizado en la parte inferior de la ventana
donde estdn indicados los pasos para llevar a cabo el proceso de validacion de datos:

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270 L A : 0
www.soportelogico.com.co C
Bogotd D.C. - Colombia

110



uu\ Sistema de Informacion
““ D H U m a ﬂ @
.Q\
e®®®

La Funcionalidad de completitud de Informaciéan en el Sistema HUMANOE,
permite |la creacion de un proceso de wvalidacion de datos para que esté a
disposicion de los funcionarios de la entidad cuando ingresen a HUMANO® en
Linea a consultar su comprobante de pago; de esta forma podran corregir v
Reportes wvalidar la informacion que la entidad tiene para que ésta pueda proceder a la
modificacion de la informacién del funcionario en el zistema de ser necesario.
Yalidacion de
Informacian

Revisar Historia Labaoral

Cerrar Sesion

Descargar Instructivo de Ayuda
* Paso 1: Validar informacion Basica

El presente documento muestra todos los procesos necesarios para llevar a
cabo el procesao de Completitud v Validacidn de datos, desde su creacidn en
gl sisterma, validacion de la informacion por parte de los funcionarios usuarios
de HUMANO ® en Linea, v finalmente la revision por parte de la Secretaria de
Educacion de la informacion validada por los funcionarios de entidad.

CUENTAS DE CORREO: en este campo deben ingresarse las cuentas de correo a las
cuales serd enviada toda la informacion definida por el MEN con respecto al proceso
de Validacion de datos. Si hay mds de una direccidn de correo electronico es necesario
separarlas por el cardcter punto y coma *;”

BLOQUEAR COMPROBANTE: en este campo se determina si al momento de validar la
informacién a fravés de HUMANO en Linea, estard o no bloqueado la consulta del
comprobante de pago, hasta que no se haya reportado la revision de la informacion.

CRITERIOS: En los criterios de seleccion es posible elegir los campos que estardn
disponibles y sujetos a validacion vy revision por parte del funcionario una vez ingrese a
HUMANO en Linea.
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Para que la informacion quede debidamente aimacenada en el Sistema, se debe dar
clic en el botén Aceptar.

Nota: solo puede existir activo un proceso de validaciéon de datos en el Sistema, si existe
un proceso activo y en vigencia y usted intenta crear otro proceso adicional de
validacion de datos el sistema no lo permitird.

GESTIONAR PROCESO - DEPENDENCIAS

Esta funcionalidad le permite consultar las dependencias asociadas a un proceso. El
campo codigo del proceso no se puede modificar. Los campos fecha de corte, fecha
de cierre, estado y cdédigo de dependencia son opcionales y permiten acotar la
buUsqueda de las dependencias asociadas a un proceso de depuracion.

Al dar clic en Buscar el Sistema le mostrard en la parte inferior al filtro el listado de
registros existentes.

Gestionar Procesos - Dependencias - Filtro

Cod Proceso Fecha De Corte Fecha De Cierre

[111111 | |
Estado

(todo) ¥

Cod. Dependencia Dependencia

| |
Buscar |

Codigo Estado 5 Fecha K Fecha De Fecha
Dependencia| Proceso Codigo Respoasable Reporte Dependencia Corte Cierre
Censultar Reportar Revision 20001002 Iniciado INSTITUTO TECNICO COMERCIAL JOSE EUGENIO MARTINEZ 1/1/1974 1/10/2009
a |39026378 |
Reportar Revision i I /30/. / 10/,
Consultar rR n 20001006 Revisado a [5174133 -_I 1/30/2009 ALFONSO LOPEZ PUMAREIO 1/1/1974 1/10/2009
Consultar Reportar Revision 20001015 Reportado A ll _l ALFONSO ARAUJO COTES 1/1/1974 1/10/2009
R Revision ici .D.V. i1/ 110/
Consultar Reportar R 20001023 Iniciado A I12620121 J CONCENTRACION ESCOLAR C.D.V. 1/1/1974 1/10/2009
Consultar Reportar Revision 20001032 Reportado  [5174133 _I 2/6/2009 VILLA CORELCA 1/1/1974 1/10/2009
Reportar Revision ici T i1/ /10/
Consultar rR 20001033 Iniciado a [5174133 -I CASIMIRO RAUL MAESTRE 1/1/1974 1/10/2009
Report sion 44 Tnici l— T /1/1974 1/10/
Censultar Rep 200010 Iniciado a [5174133 J BELLO HORIZONTE 1/1/19 1/10/2009
SoOrTa - i 1 11/ 110/
Consultar Reports 120001050 Iniciado . ]12589622 _l INST.EDUCATIVA RAFAEL VALLE MEZA 1/1/1974 1/10/2009
Consultar Reportar Revision 20001058 Iniciade INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO MILCIADES CANTILLO COSTA 1/1/1974 1/10/2009
a [12619559 |
ltar Reportar Revision ici I ! 74 1/10/
Consultar R 20001063 Iniciado a [5174133 —j CASD SIMON BOLIVAR 1/1/19 1/10/2009

12
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COD PROCESO: Campo informativo del cédigo del proceso que se esta consultando.

FECHA DE CORTE — FECHA DE CIERRE: Campos para ingresar las fechas de corte y/o
cierre de un proceso.

ESTADO: Lista de seleccidon del estado de un proceso.

CODDEPENDENCIA: Campo para ingresar el cdédigo de una dependencia
manualmente o utilizando el botdon de busqueda contiguo al campo.

DEPENDENCIA: Campo informativo de la descripcidon de la dependencia seleccionada.

CODIGO RESPOENSABLE (GRILLA): Campo para ingresar el codigo del empleado
responsable de un proceso utilizando el botdn de busqueda contiguo al campo.

GESTIONAR CRONOGRAMA

Esta funcionalidad le permite buscar procesos para posteriormente editar o consultar su
cronograma asociado.

Al dar clic en Buscar el Sistema le mostrard en la parte inferior al filtro el listado de
registros existentes, si necesita editar alguno de los datos puede dar clic en el vinculo
Editar que lo llevard a la ventana Gestionar Cronograma donde podrd modificar las
fechas respectivas.

Gestionar Cronograma - Filtro

Cod Proceso Descripcion
I I
Fecha De Corte
ﬁ
Buscar |
| codigo | Estado [Fecha De Corte| Descripcion

Editar P11111 Reportado 1/1/1974

Editar 222222 Cerrado 1/1/1974
Editar 333333 Registrado 1/1/2008
Editar 444444 Registrado 1/1/2008
Editar 555555 Registrado 1/1/2008

Proceso de Depuracion 11111
222222
333333
444444
555555

Editar 666666 Iniciado 1/1/1974
Editar P1 Iniciado 1/1/1974
Editar P3 Cerrado 1/1/1975
Editar P4 Iniciade 1/14/2009
1

666666

Proceso de Depuracion 1
Proceso Depuracion 3
Proceso Depuracion 4
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COD PROCESO: Campo para ingresar el cédigo del proceso (Maximo é caracteres).
DESCRIPCION: Campo para ingresar la descripcién completa o parcial de un proceso.

FECHA DE CORTE: Campo para ingresar la fecha de corte de un proceso.

EDITAR CRONOGRAMA

Esta funcionalidad permite editar/consultar las fechas del cronograma asociado a un
proceso.

| Gestionar cronograma |

Codigo del proceso Descripcion del proceso

444444 444444

Fecha de corte Estado
|1‘19200Ei IRegustradc _'_]
Hitos

Inicio del proceso W
Reporte de inconsistencias W
Revision de inconsistenicias W
Cierre del proceso W

Aceptar |

INCIO DEL PROCESO: Campo para ingresar la fecha de inicio del proceso.

REPORTE DE INCONSISTENCIAS: Campo para ingresar la fecha de reporte de
inconsistencias del proceso.

REVISION DE INCONSISTENCIAS: Campo para ingresar la fecha de revision de
inconsistencias del proceso.
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CIERRE DEL PROCESO: Campo para ingresar la fecha de corte de un proceso.

REVISAR INCONSISTENCIAS

Para revisar las inconsistencias reportadas por los funcionarios con respecto a s u
informacion bdsica se debe seguir la siguiente ruta: Inicio > Planta y Personal >
Validacion de Planta > Revisar inconsistencias > Filtrar por el cédigo del proceso.

Revisar Inconsistencias - Filtro

Cod Proceso Descripcion
Fecha De Corte Fecha De Inicio Num. Documento
ICod Funcionario Prim. Nombre  Prim. Apellido
Estado Proceso Estado Reqgistro

{todo) & {todo) &
ICod. Dane
ICod.Alterno.E.E. Establecimiento Educativo

Buscar |

Nota: es posible filtrar por todos los campos de la ventana de Revisar Inconsistencias
Filtro, en caso de que se requiera visualizar especificamente a ciertos funcionarios, o
informacion con ciertos criterios

Estado / Observaciones Secretaria

Revisada - Falta documentacion -

Sin Observaciones

Falta documentacion
Revisada - Mo se aplico en planta
Revisada - Se aplico en planta

Revisada -

COD PROCESO: Campo para ingresar el cddigo del proceso (Maximo é caracteres).

DESCRIPCION: Campo para ingresar la descripcién completa o parcial de un proceso.
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FECHA DE CORTE: Campo para ingresar la fecha de corte de un proceso.
FECHA DE INICIO: Campo para ingresar la fecha de inicio de un proceso.
NUMDOCUMENTO: Campo para ingresar el documento de un empleado.
PRIM. NOMBRE: Campo para ingresar el primer nombre de un empleado.
PRIM. APELLIDO: Campo para ingresar el primer apellido de un empleado.

ESTADO REGISTRO: Lista para seleccionar el estado del registro de un empleado.

EDITAR INCONSISTENCIAS

Una vez se haya filtrado por el respectivo cdodigo del proceso en ‘“Revisar
Inconsistencias” se visualizard el listado de todos los funcionarios de la entidad, con
un vinculo de Editar. Para revisar la informacion es necesario dar clic en el vinculo
editar, donde automdticamente se mostrard la ventana de validacion de la
informacidén bdsica que el funcionario validd inicialmente; adicional a eso se podrdn
hacer observaciones por parte de la secretaria sobre los campos en los cuales hubo
alguna modificacion:

CodEmpleado Nombre Empleado

|1 [SAMMY LOPAKKA
Observaciones de la Dependencia
Cod Proceso Estado
|222222 I‘Z‘erradu ;]
Dato Actual / Corregido Estado / Observaciones
Primer Nombre !ggmm‘, |Sm Revisar j
[sAmmY |
Cargo Empresa [303 [Rector D.22 | Sin Revisar =l

q
[o03 |-+ [Rector D 2277/1979 |
/o para Educacion Especial ;] ISm Revisar L]

s0 para Educacion Especial LI I

Area Educativa 'Areg; de A

lAr?as de A

Observaciones de la Entidad

Ll

Aceptar
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En el campo Estado/Observaciones Secretaria, para los campos que hayan sido
validados y se les haya hecho alguna modificacion estardn disponibles las siguientes
opciones:

SIN  OBSERVACIONES: se selecciona en caso de que no exista ninguna observacion
con respecto a la validacion hecha por el funcionario. Esta es la opcidon que el
campo frae por Default.

REVISADA-FALTA DOCUMENTACION: esta opcién debe seleccionarse en caso de
que la entidad necesite algun documento soporte que respalde la validacion
hecha por el funcionario. En el campo inferior se puede ingresar la informacion de la
documentacion requerida.

REVISADA- NO SE APLICO EN PLANTA: Esta opcidn se selecciona cuando la entidad
ha revisado la inconsistencia reportada pero no se aplicd en planta por diversas
razones.

REVISADA- SE APLICO EN PLANTA: hace referencia a cuando la entidad revisé la
inconsistencia y aplicod el cambio en el Sistema.

INCONSISTENCIAS HISTORIA LABORAL

Laboral. Para revisar las inconsistencias de Historia Laboral es necesario seguir la
siguiente ruta Inicio > Planta y Personal > Validacion de Planta > Inconsistencias
Historia Laboral > Filtrar por codigo de Proceso.

Al filtrar por el cédigo del proceso, el sistema mostrard Unica y exclusivamente el
listado de las inconsistencias de Historia laboral que ya fueron reportadas por los
funcionarios. Cada inconsistencia estd acompanada por el vinculo Editar.

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270 & il [/ £ ’
www.soportelogico.com.co @}()P@}ﬁ: "Kﬁ O@/CO
i

Bogotd D.C. - Colombia

117



. .z

b-ton Sistema de Informacion

XYL AN
oo,
ee®®
Datos Basicos »» Filtro - Inconsistencias Historia Laboral
Hoja de Vida == CodProceso Descripcion
Winculacion == VD136 .| proceso de Validacién 136
Confirmar Winculacion CodEmpleado Empleado
Verificar Empleada J
Cambiar Codigo
. Fecha Reporte Estado

Incrermentos Salariales
[ (todo) v
Traslados Masivos
Traslados Masivos Novedad
Asignacion (tOdO) -

“alidacion Planta ==
Gestionar Proceso

Gestionar
Cronograma

Revisar
Incansistencias

Inconsistencias
Histaria Laboral

Reportar Revision
Gestor Consultas
Datos Digitales

Archivos

Listas

Archiva Integracion
Impaortar Datos
Gestor Consultas
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesas

Cerrar Sesion

Tipo Inconsistencia

(todo)

Buscar

Fecha Reporte

Editar|05/11/2011 00:00:00(33677459 LI

Editar|05/11/2011 00:00:00|7 165015

1

NumDocumento|

ORLANDO

Primer Segundo Primer Segunda
Nombre Nombre Apellido Apellido
uz DARY

MORA ALFONSO

FONSECA

Novedad
Cambios de Sueldo -

BOHORQUEZ  [Traslades -

26/12/2006

T

Las observaciones registradas no son Ingresada
walidas
Ciudad de Ubicacién laboral incorrecta Reportada

Al dar clic en el vinculo editar, se abrird la ventana de inconsistencias Historia laboral
en la que el funcionario reportd la inconsistencia. En esta ventana la Secretaria
podrd revisar la inconsistencia reportada y hacer las respectivas observaciones en

los campos

Secretaria”:

“Accion

realizada Secretaria de Educacion” vy

“Observaciones
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Inconsitencias en Historia Laboral

Inconsistencia:

Ciudad de Ubicacidn laboral incorrecta
Novedad
Traslados - 26/12/2008

Fecha Inicial (MM/dd/yyyy)

Acto Administrativo
(toda)

Institucion

Ciudad de Ubicacion Laboral

[-]

Observaciones Empleado

TERMINADO

jAccion Realizada Secreftaria de Educacion

Observaciones Secretaria

Fecha Final (MM/dd/yyyy)

Fecha Acto Admvo (MM/dd/yyyy) Numero Acto Admvo

Sistema de Informacién

umano

de los funcionarios y evitar asi,
documento se vuelve una tarea compleja y dispendiosa.

DATOS DIGITALES

Esta funcionalidad le permitird almacenar documentos como el confrato, foto,
cédula entre otros, dandole la oportunidad tener siempre a la mano los documentos
desplazamientos a lugares donde buscar un
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FILTRO DATOS DIGITALES

El Filfro Datos Digitales le permitira realizar dos tipos de acciones, BUSCAR un registro
existente o crear un NUEVO registro de Datos Digitales.

Filtro Datos Digitales

Empleado

Buscar Nues,

EMPLEADO: NUmero del documento del empleado.

BUSCAR: Permite, después de seleccionada la cédula, buscar los anexos que se
encuentran al empleado.

NUEVO: Le permite Insertar Datos Digitales.

BUSCAR DATOS DIGITALES

Si necesita buscar algun registro existente debe ingresar el nUmero de identificacion
del funcionario del cual necesita la informacion, dar clic en el botdn BUSCAR vy el

Sistema le mostrard el listado de los Datos Digitales que posee esa persona en el
Sistema.

En esta ventana inferior usted podrd determinar si la accion a seguir serd ELIMINAR el
Dato Digital o ver el archivo.

Filtro Datos Digitales
Empleado

12233571 .| ACHURY PERDOMO JOSE HARVEY

Buscar Musr

| | DATODIGITAL CODIGO | FOLIO | FORMATO
CEliminar D |Ver |Cedula Jipg

E|IITIII'IEI1trEtD 2 2 .pdf

1
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NUEVO DATOS DIGITALES

Si necesita ingresar un nuevo Dato Digital a HUMANO® debe ubicarse en el Filtro
Datos Digitales y dar clic en el vinculo NUEVO, éste lo llevard a la ventana Datos
Digitales en la cual podrd cargar al Sistema los Datos de su interés. Tenga presente

que los campos marcados en rojo deben ser diligenciados obligatoriamente para el
mejor funcionamiento del Sistema.

[ DowsDigitales |
Empleado

Dato Digital
Cedula

Archivo

Examinar...

Insertar

EMPLEADO: NUmero de documento del empleado.

DATO DIGITAL: Tipo de dato que se va a cargar.

ARCHIVO: Ruta de origen del archivo.

EXAMINAR: Permite buscar el documento o archivo a cargar.

INSERTAR: Acepta y guarda los cambios.
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