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Germdn O. Ramos Calderén
Gerente General

Lucas O. Arteaga
Gerente Técnico

SOPORTE LOGICO Lida. lider en soluciones integrales de Tecnologia
Informdtica (TI). Somos una Empresa desarrolladora, integradora e
implantadora de Tecnologia Informdatica (Tl), ademds prestamos
servicios de soporte, asesoria y consultoria gerencial para su
implantacion 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 dagil, Uil y sencilla a
cualqguier nivel organizacional. Adicionalmente a ello Soporte Logico
Ltda. ha desarrollado el Sistema mas versdfil, potente, eficaz y flexible
para la gestion de Recursos Humanos vy liquidacion de ndémina:
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 tecnolégica que soporta el
replanteamiento o reingenieria de los procesos de Recursos Humanos. Su diseno
potencializa la gestion en este dmbito a nivel operativo (aspectos relacionados con
manejo o cumplimiento confractual) y gerencial (desarrollo del potencial humano).

Infegra las mds modernas herramientas informdticas a la gestion de Recursos Humanos -
Bases de datos relacionales, arquitectura cliente/servidor y lenguajes de cuarta
generacion - sobre éstas establece un diseno bdsico que se operacionaliza de acuerdo
con las necesidades y caracteristicas particulares de cada organizacion. El diseno del
aplicativo y 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, fomando los elementos aportados por el
consultor, construyen el sistema de informacion que soporta la gestion de Recursos
Humanos en la organizacion.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La informacidon 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 conftenido del presente manual hace referencia a las
herramientas que estdn integradas al soffware HUMANO, MODULO BIENESTAR SOCIAL,
producto que tiene su marca registrada ante la Superintendencia de Industria y
Comercio, asi como los derechos de autor ante la Direccion Nacional de Derechos de
Autor del Ministerio del Interior.
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GUiA DE OPERACION

En esta guia de operacidon enconfrard las ventanas y botones mds comunes dentro del
Sistema, con ellos podrd manejar el Mdédulo en un ambiente (WEB), disenado
especialmente para facilitar la ejecucion e interpretacion de éste.

1. DESCRIPCION DE BOTONES DE ACCION

En las ventanas que conforman cada uno de los Modulos de HUMANO, podrda
encontrar  bofones comunes para concretar una accidn o para seleccionar
determinada informacion. A continuacidon encontrard la descripcion de los botones
mas usados:

Aceptar El boton Aceptar se utiliza para confirmar algun
proceso.

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

e

El botén Cerrar se utiliza para darle finalizacion a
Carrar algun proceso 0 para cerrar alguna ventana gque no
se quiera uftilizar.

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

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

Insertar Elvinculo Insertar le permitird agregar
S — nueva informacion o nuevos procesos dl
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 permitira
~acceder aun listado 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
confrasena 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
otros procesos que se desarrollen.

Segun el proceso, los modulos se encuentran integrados, esto quiere decir que
cualquier modificacion 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 verifique qué procesos se pueden ver afectados.

Cualquier accidn 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

BIENESTAR SOCIAL

El Mdodulo Bienestar Social, soporta la informacidn  de procesos de induccion de
personal y formaciéon académica de los empleados y de sus familiares, por medio de
programas, cursos y convenios a través de diferentes modalidades, contribuyendo all
crecimiento intelectual, cultural y personal. De igual forma permite la creacion de
programas extra laborales de recreacion y sano esparcimiento, tanto de los empleados,
como de sus familiares a través de actividades culturales, deportivas y recreativas.
Adicionalmente, el modulo permite realizar el seguimiento de los funcionarios que se
encuentran proximos a pensionarse a fin de vincularlos a las actividades preparadas por
la enfidad para este personal.

?90[ orde I/Ob/'co

‘ (Fawvoritos) ~ | Inicio

Escalafon Docente =>
Admin ¥y Seguridad ==
Planta ¥ Personal ==

Compensacion ¥ Laborales
>

Evaluacion del Desempena
>

Estr. Organizacional ==
Seleccion Personal > >
S i | ==
< Bienestar Social > =
Salud y Seguridad = =
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

FmtFecha  dd/MMAyyyy
hh:mm tt
Pruebasalfa
humano
190.26.75.36
192.168.0.3

. 13/03/2009

Carrera 7 N 33 - 42 2 i
PEX 3403270 Sopor# [/
www.soportelogico.com.co OFOY 5 O?/CO
Bogotd D.C. - Colombia

10



YIS Sistema de Informacion
% HUmMano
EVENTOS

Esta opcidn le permitird registrar informaciéon de los eventos que se realizardn durante el
mes, con sus respectivas modalidades: Fecha de inicio y fecha de finalizacion, la ciudad en
la que se desarrollard la actividad, entre otros.

Al dar clic en Eventos el Sistema desplegard las opciones: Tipos de Actividades y
Actividades

0pord lzéblco f'
] BIENESTAR SOCIAL

ﬁiiavoritos) Vl Inicio > Bienestar Social = =

Eventos = =
Tipos Actividades
Actividades = =
Formacion > =
Prepensiones
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones
Procesos

Cerrar Sesion

FmtFecha  dd/MMAyyyy
FrntHora hhimm tt
Entidad Pruebasalfa
Usuario humano
Cliente 190.26.78.36
Servidor 192.168.0.3
05:27 p.m. 13/03/2009
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TIPO DE ACTIVIDADES
FILTRO TIPO DE ACTIVIDADES

Permite conocer el tipo de actividad que se desarrollard reuniendo informacion detallada
de la misma (la ciudad donde se desarrollardn, el estado en el que se encuentra, la fecha

de inicio, la fecha de finalizacion y la modalidad de la actividad). Por medio de este Filtro
podrd BUSCAR o crear un NUEVO registro del tipo de actividad a desarrollarse.

Filtro Tipo de Actividad
Grupo

| (todo) =]
Descripcion

GRUPO: En este Buscar |
clase de

a realizar, es decir, si es deportiva, recreativa, cultural, social.

nuevo| COMPO define el la
actividad que se va

DESCRIPCION: En este campo se detalla dicha actividad.

BUSCAR TIPO DE ACTIVIDAD

Para buscar un registro de actividad existente en el Sistema, debe entrar al Filtro Tipo de
Actividad y, si posee la informacién de los campos, digitela y luego de clic en el botdn

BUSCAR, si no conoce la informacién de los campos solo debe dar clic en BUSCAR y el
Sistema le filtrard todos los datos existentes.

Filtro Tipo de Actividad
Grupo

| (todo) ~|

Descripcion
< Buscar i) Nuevo
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EDITAR TIPO DE ACTIVIDAD

Para editar y/o modificar la informacion contenida en la ventana Tipo de Actividad, que
hace referencia al tipo de actividad a desarrollar, debe seleccionar el item Eventos,
inmediatamente verd un listado de opciones, de clic en la opcidn Tipo de Actividad y en el
Filtro Tipo de Actividad digite los datos del registro que desea modificar y de clic en el botdn
Buscar. El Sistema le mostrard en la parte inferior al Filfro una ventana con el detalle del
registro solicitado, ademds verd la opcidon EDITAR, seleccionela y el Sistema lo llevard al
formulario de Tipo de Actividad donde podrd realizar los cambios que necesite.

Filtro Tipo de Actividad

Grupo
[ (todo) 7]
Descripcion

Buscar I Nuevo

Tipo de Actividad Grupo

Elimina|Editar|JIPO ACTIVIDAD 1|Deportivas
.

NUEVO TIPO DE ACTIVIDAD

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de Tipo de Actividad debe ingresar al item
Eventos, seleccione la opcion Tipo de Actividad y de clic en el botén NUEVO. El Sistema lo
llevard al formulario Tipo de Actividad donde podrd ingresar el nuevo registro.

Grupo

I Culturales EI
Descripcion

Aceptar |
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GRUPO: En este campo define el la clase de actividad que se va a realizar, es decir, si es

deportiva, recreativa, cultural, social.

DESCRIPCION: En este campo se detalla dicha actividad.
Al terminar debe dar clic en el botén ACEPTAR para guardar los datos.

ACTIVIDADES

Esta opcidn le permitird definir la actividad que se desarrollard, al dar clic en Actividades el
Sistema le desplegard un listado de items a utilizar: Definir Actividad, Inscripcion de Equipo e
Inscripcion Participante.

Sorm 7 1/69/60

BIENESTAR SOCIAL

Eventos Filtro Actividad

Tipo Actividad

| (todo) =|
Estado Modalidad

| (todo) = | I {toda) =]
Ciudad

Formacion [ Il

Prepensiones

Tipos de Actividades
Actividades

Inscripcion Equipo

Inscripcion Participante

Buscar I Nuevo

Reportes

Inicio
Peticiones
Procesos

Cerrar Sesidn

FrntFechadd/MM/yyyy
FrtHora hh:mm tt

Entidad PruebasAceptacion
Usuario humano
Cliente 190.24.218.84
Servidor 192.168.0.3

06:14
p.n. 04/06/2008

Tiempo: 0,015625
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FILTRO ACTIVIDAD

El Filtro Actividad le permitird buscar, editar y/o crear un registro de actividad de su entidad,
solo debe digitar los datos requeridos en el filfro y seleccionar la opcidon que desee
implementar.

Filtro Actividad

Tipo Actividad
I (todo) ;_I
Estado Modalidad
[ (todo) =1 ftodo) ~|
Ciudad
| =]

Buscar I Nuevao

TIPO ACTIVIDAD: Campo que le permite determinar qué tipo de actividad va a realizar, le
permite contar con una seleccion corta de opciones previamente parametrizadas.

ESTADO: Permite registrar si la actividad ya se realizé o realizard.

MODALIDAD: Permite registrar si la actividad mencionada se realiza en grupo, individual,
entre otras opciones parametrizadas en el Sistema.

CIUDAD: Este campo permite establecer el lugar (ciudad) en la que se llevard a cabo dicha
actividad.

BUSCAR ACTIVIDAD

Esta consulta sélo se puede llevar a cabo cuando se encuentran registradas actividades
dentro del mdédulo. Para realizarla es necesario diligenciar alguno de los campos del Filtro y
dar clic en el botdn Aceptar, inmediatamente el Sistema, en la parte inferior al Filtro, le
mostrard las actividades relacionadas con las opciones de busqueda ingresadas.
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Filtro Actividad

Tipo Actividad
I (todo) 3
Estado Modalidad
[(todo) =] (todo) ~|
Ciudad
| =i

Nuevo

EDITAR ACTIVIDAD

Para cambiar y/o modificar algun registro existente en el Sistema referente a la actividad a
desarrollar debe seleccionar en el Médulo de Bienestar Social el item Actividades y del
listado que se despliega de clic en Definir Actividad, el Sistema lo llevard al Filtro Actividad
donde deberd digitar los datos del registro que necesita editar, si no conoce estos datos de
clic en BUSCAR vy el Aplicativo le mostrard todos los registros existentes. En la parte inferior al
Filtro verd una ventana con el detalle de los datos solicitados, también verd la opcion
EDITAR que lo llevard al formulario de Actividad donde podrd hacer los cambios necesarios.

Filtro Actividad

ITipo Actividad

[ todo) =l
Estado Modalidad
[Gode) = [(todo) 2|

(Ciudad

Fecha Inicio FechaFinalizacion
|Eli Editar|[Encuentro icipal para la R i tafe De Bogota D.C.[Finalizado 01/07/2008|01/07/2008 Coliseo Deportivo Bogota

Eliminar|Editar|C. Depomvo 2008 Abejorral (Ant) Inscripciones Abiertas|01/06/2008[31/07/2008  |Cancha multiple centro municipal de recreacion cultura deporte y turismo,
Ed i | afio 2008 |Santafe De Bogota D.C.[I i bi 1/07/2008[31/07/2008 _ [Secretaria de Educacion
[Eliminar|Editar|Celebracion 30 Afos ds Is Entidad Santafe De Bogota D.C.[Inscripciones Abiertas|20/06/2008[20/07/2008 __ |MegaEventos

NUEVA ACTIVIDAD

Si necesita ingresar al Sistema un nuevo registro de actividad debe ir al Filtro Actividad y dar
clic en el boton NUEVO.
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El Sistema lo llevard al formulario ACTIVIDAD donde podrd ingresar los datos necesarios.

Actividades

Tipo Programa Actividad

| | e | |

Estaco Modalidad

Aplazado v || Equipos v
=]

Ciudad

| | |

Fecha Hora Inicio Fecha Hora Finalizacion

| | |

Responsable

| | |

Lugar

| |

Cupo Costo Costo Programado

| | |

Observaciones

Aceptar |

TIPO ACTIVIDAD: Campo que le permite determinar qué tipo de actividad va a realizar, le
permite contar con una seleccion corta de opciones previamente parametrizadas.

ESTADO: Permite registrar sila actividad ya se realizé o realizard.

MODALIDAD: Permite registrar si la actividad mencionada se realizard en grupo, individual,
entre otras opciones parametrizadas en el Sistema.

CIUDAD: Este campo permite establecer el lugar (ciudad) en la que se llevard a cabo dicha
actividad.

FECHA HORA INICIO: Este campo le permitird establecer la fecha y la hora en la que dard
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FECHA HORA FINALIZACION: Este campo le permitird establecer la fecha y la hora en la que
termind dicha actividad.

RESPONSABLE: Este campo le permitird determinar qué persona serd la responsable del
desarrollo de la actividad en cuestion. LUGAR: Determina el sitio en donde se realizard la
actividad.

CUPQO: Registra el nUmero de personas y/o cupos de los que se dispone para la actividad.

COSTO: Valor que tendrd la actividad a realizar.

COSTO PROGRAMADO: Valor que tiene presupuestado la entidad para la realizacion de la
actividad.

OBSERVACIONES: Se necesita incluir informacion que no fue registrada anteriormente
puede ingresarla en este campo.

INSCRIPCION EQUIPO

FILTRO INSCRIPCION EQUIPO

El Filiro de Inscripcidn Equipos le permitird buscar, editar y/o crear un registro de los equipos
a participar de determinada actividad de su entidad, sélo debe digitar los datos requeridos
en el filtro y seleccionar la opcidn que desee implementar.
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| Filtro de Inscripcion de Equipo I

Tipo Actividad

&=l
Estado

(todo) v
Actividad

.

Nombre Equipo

Buscar Nuevo

TIPO ACTIVIDAD: Campo designado para definir el tipo de actividad que llevard a cabo el
equipo en mencion.

ESTADO: Este campo le permitird identificar si la actividad planteada ya se realizd o se
realizard o fue aplazada, entre otros.

ACTIVIDAD: Nombre que recibe la actividad a realizar.

NOMBRE EQUIPO: Nombre que se le da al equipo que se estd inscribiendo.

BUSCAR INSCRIPCION EQUIPO

Esta consulta sélo se puede llevar a cabo cuando se encuentran registradas actividades
dentro del médulo. Para readlizarla es necesario diligenciar alguno de los campos del Filtro y
dar clic en el botdn Aceptar, inmediatamente el Sistema, en la parte inferior al Filtro, le
mostrard las actividades relacionadas con las opciones de busqueda ingresadas.
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Filtro de Inscripcion de Equipo

Tipo Actividad Estado
| || (todo) =
Actividad
[ (todo) =|
MNombre Equipo
I

@l Nuevo

™

TIPO ACTIVIDAD: Campo que le permite determinar qué tipo de actividad va a realizar, le
permite contar con una seleccion corta de opciones previamente parametrizadas.

ESTADO: Permite registrar si la actividad ya se realizé o realizard.

ACTIVIDAD: Campo en cual se determina a qué actividad se le estd adjudicando
parficipantes.

NOMBRE EQUIPO: Si la actividad se presta para la formacion de equipos, este campo le
dard la posibilidad de darle un nombre a ese equipo.

EDITAR INSCRIPCION EQUIPO

Para cambiar y/o modificar algun registro existente en el Sistema referente a la inscripcion
de algun equipo debe seleccionar en el Moédulo de Bienestar Social el item Actividades y
del listado que se despliega de clic en Inscripcidon de Equipo, el Sistema lo llevard al Filtro de
Inscripcion de Equipo donde deberd digitar los datos del registro que necesita editar, si no
conoce estos datos de clic en BUSCAR vy el Aplicativo le mostrard todos los registros
existentes. En la parte inferior al Filiro verd una ventana con el detalle de los datos
solicitados, también verd la opcidn EDITAR que lo llevard al formulario correspondiente
donde podrd hacer los cambios necesarios.
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Filtro de Inscripcion de Equipo

Tipo Actividad Estado
| =] (todo) 5
Actividad
[ (todo) 7]
Nombre Equipo

Buscar I MNuevo

Equipo Actividad

Elimina€lEditar)Danzas de America|Concurso de Danzas - Teatro Nacional - 12/12/08
Eliminar|Editar|Otro Equipo Concurso de Danzas - Parque - 05/05/08
1

NUEVA INSCRIPCION EQUIPO

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de inscripcion de equipo debe ingresar al item
Eventos, seleccione la opcién Actividades, verd el filtro Inscripcidon Equipo, de clic en el

botdén NUEVO. El Sistema lo llevard al formulario Equipo donde podrd ingresar el nuevo
registro.

actividad

l El

MNombre Equipo Puesto

Aceptar I

ACTIVIDAD: Campo en cual se determina a qué actividad se le estd adjudicando
participantes.

NOMBRE EQUIPO: Si la actividad se presta para la formacidén de equipos, este campo le
dard la posibilidad de darle un nombre a ese equipo.
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INSCRIPCION PARTICIPANTE

FILTRO INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de inscripcién de participantes en determinada
actividad, es necesario ingresar el médulo de Bienestar Social y seleccionar el item Eventos,
de la lista que se despliega debe dar clic en Inscripcion Participante, el Sistema le mostrard
el Filtro Participante donde podrd digitar en los campos los datos del registro que necesita.

I Filtro Inscripcion Participante
Tipo Actividad

Estado
(todo) vl
Actividad
.
Equipo
=

=

Empleado

Relacion

(todo) v

Tipo Documento Num Documento Nombre

(todo) vi

Buscar Nuevo

TIPO ACTIVIDAD: Campo gue le permite determinar qué tipo de actividad va a realizar,
le permite contar con una seleccidén corta de opciones previaomente parametrizadas.

ESTADO: Permite registrar si la actividad ya se realizé o realizard.
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ACTIVIDAD: Campo en cual se determina a qué actividad se le estd adjudicando
participantes.

EQUIPO: Si la actividad se presta para la formacion de equipos, este campo le dard la
posibilidad de darle un nombre a ese equipo.

TIPO DE DOCUMENTO: Campo en el que se registra el fipo de documento que posee el
participante a la actividad.

NUM. DE DOCUMENTO: Campo en el cual debemos digitar el nUmero de documento
del participante a la actividad. NOMBRE: Digite el nhombre completo de la persona a
participar.

BUSCAR INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para buscar una inscripcion de algun participante debe ingresar dar clic en
la opcidn Eventos y seleccionar el item Actividades, el Sistema le
desplegard una lista en la cual encontrard la opcidon Inscripcion
Participante, al dar clic en ella verd el Filtro Inscripcion Participante donde
debe digitar los datos del participante que busca.
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Tipo Actividad Estado

(todo) v || (todo) v/
actividad
(todo) v

Equipo. - !
| el |

| | ]| |

Relacion _

| (toda) v

Tipo Documento MNum Documento Nombre
(todo) v I

®| Mueva

\/

E mpleado

EDITAR INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para cambiar y/o modificar algun registro ya existente debe ingresar al
Filtro Inscripcion Participante, ingresar los datos de la inscripcion que se
desee modificar y dar clic en el boton Buscar, en la parte inferior verd una
ventana con el detalle del registro solicitado y la opcion EDITAR, al
seleccionarla verd el formulario respectivo donde podrd cambiar la
informacion. Al terminar debe dar clic en ACEPTAR para que el Sistema
guarde los cambios realizados.
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Filtro Inscripcion Participante

Tipo Actividad Estado

{todo) ¥ {todo) [ |
Actividad

{todo) v
Equipo
Empleado
Relacion

{todo) |
Tipo Documento Num Documento MNombre

(odo) ¥ |

Buscar I MNuevo
Num Documento Participante Actividad Fecha Inscripcion
Eliminar|Editar{123 YO Olimpiadas Matematicas - Salon|1/1/2008
EllminarlEditar 12749787 Mario Larrafiaga|Concurso de Danzas - Parque  |6/6/2008
411

NUEVO INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para ingresar al Sistema los datos de un participante nuevo debe ingresar al item Eventos y
luego dar clic en Actividades, inmediatamente verd la opcidn Inscripcion Participante, al
seleccionarla aparecerd el Filtro Inscripcion Participante donde encontrard el botén NUEVO
que lo llevard a un nuevo formulario de Participante donde podrd ingresar los nuevos datos.

Inscripcion Participante

3 Actividad

i Fecha Inscripcion Tipo Inscripcion

| | nclvical |
i‘EmpIeado

| |

|[Relacion Puesto

| Empleada o ]

||Tipo Documento Num Documento b.articipa‘rwhe
E— | T

Aceptar |
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TIPO ACTIVIDAD: Campo gque le permite determinar qué tipo de actividad va a realizar,
le permite contar con una seleccion corta de opciones previomente parametrizadas.

ESTADO: Permite registrar si la actividad ya se realizé o realizard.

ACTIVIDAD: Campo en cual se determina a qué actividad se le estd adjudicando
participantes.

EQUIPO: Si la actividad se presta para la formacion de equipos, este campo le dard la
posibilidad de darle un nombre a ese equipo.

TIPO DE DOCUMENTO: Campo en el que se registra el tipo de documento que posee el
participante a la actividad.

NUM. DE DOCUMENTO: Campo en el cual debemos digitar el nUmero de documento
del participante a la actividad. NOMBRE: Digite el nombre completo de la persona a
participar.

FORMACION

CONVENIOS

Son los convenios que crea la organizacion con determinada institucion para garantizar
el desarrollo de los programas establecidos.

Carrera 7 N® 33 - 42

PBX 3403270 S , ,g/ [/ A f
www.soportelogico.com.co OFOY 5 O?/CO
Bogotd D.C. - Colombia

26



s::‘\:\ n H Sistema de Informacion
..‘.‘ U m a n O
ee%®
o.“

SU{W 7 I/Ob/co

BIENESTAR SOCIAL

Eventos

Formacion

Programas Educativos
Cursos de Capacitacion
Prepensiones

Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

FmtFechadd/MM/yyyy
FmtHora hh:mm tt

Entidad PruebasAceptacion
Usuario humano

Cliente 190.24.218.84
Servidor 192.168.0.3

11:11

AT, 05/06/2008

Tiempo: 0

FILTRO CONVENIO

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de convenios, es necesario ingresar el médulo de
Bienestar Social y seleccionar el item Eventos, de la lista que se despliega debe dar clic en
Inscripcion Participante, el Sistema le mostrard el Filtro Participante donde podrd digitar en
los campos los datos del registro que necesita.

Institucion
| | |
Codigo Convenio Fecha Inicio Fecha Finalizacion
| | |
Buscar I Nuavo
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INSTITUCION: Entidad con la que se estd estableciendo dicho convenio.
CODIGO CONVENIO: Cédigo dado al convenio para identificarlo.

FECHA INICIO: Fecha en la que comenzd el convenio, para ingresar fechas al Sistema
debe hacerlo teniendo en cuenta el formato establecido en la ventana MENSAJE,
MES/DIA/ANO.

FECHA INICIALIZACION: Fecha en la que finalizard dicho convenio, para ingresar fechas
al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el formato establecido en la ventana
MENSAJE, MES/DIA/ANO.

BUSCAR CONVENIO

Para buscar un convenio ya existente en el Sistema, debe ingresar dar clic
en la opcion CONVENIOS, inmediatamente verd el Filiro Convenio donde
debe digitar los datos del convenio que busca y dar clic en el botdn
BUSCAR.

Filtro Convenio

[nstitucion
| - |
Codigo Convenio Fecha Inicio Fecha Finalizacion
| | | |
.
( Buscar )I Muevo
e ——

EDITAR CONVENIO

Para cambiar y/o modificar algun registro ya existente debe ingresar al Filfro Convenio,
ingresar los datos correspondientes al convenio que se desee modificar y dar clic en el
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botdn Buscar, en la parte inferior verd una ventana con el detalle del registro solicitado

y la opcidn EDITAR, al seleccionarla verd el formulario respectivo donde podrd cambiar
la informacion.

Filtro Convenio

[Institucion 7 ] - ] 7
T 3905 J _| jntfen'trc‘; 69 VEducac ibh Mil-itarv-vl‘:"rvinc:ipéi-'éogo‘té DC = éogoé DC |
Codigo Convenio fecha Inicio Fecha Finalizacion
.‘ I |
Buscar | Nuevo
Institucion Convenio Fecha

Al terminar debe dar clic en ACEPTAR para que el Sistema guarde los cambios
realizados.

NUEVO CONVENIO

Para ingresar al Sistema los datos de un nuevo convenio debe ingresar al item
Formacion y luego dar clic en Convenios, inmediatamente verd el Filtro Convenio
donde enconftrard el botdon NUEVO que lo llevard a un nuevo formulario de Convenio
donde podrd ingresar los nuevos datos.

Convenio

Codigo

Institucion

| =l

Convenio

Fecha Convenio Fecha Inicio Fecha Finalizacion
Aceptar I
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CODIGO CONVENIO: Cédigo dado al convenio para identificarlo.

INSTITUCION: Entidad con la que se estd estableciendo dicho convenio.

FECHA INICIO: Fecha en la que comenzod el convenio, para ingresar fechas al Sistema debe
hacerlo teniendo en cuenta el formato establecido en la ventana MENSAJE, MES/DIA/ANO.

FECHA FINALIIZACION: Fecha en la que finalizard dicho convenio, para ingresar fechas al

Sistema debe hacerlo feniendo en cuenta el formato establecido en la ventana MENSAJE,
MES/DIA/ANO.

CURSOS DE CAPACITACION

FILTRO CURSO DE CAPACITACION

Para Buscar, Editar y/o crear algin registro de curso de capacitacion, es necesario ingresar
el médulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de la lista que se despliega
debe dar clic en curso de capacitacion, el Sistema le mostrard el Filtro Curso de
Capacitacion donde podrd digitar en los campos los datos del registro que necesita.

Filtro Curso de Capacitacion

CodCurso Descripcion
Area de Conocimiento Modalidad Academica
(todo) > (todo) -
Ciudad
[
Responsable
[
Fecha Inicio Fecha Fin Medida Tiempo
(todo) -
Estado Tipo de Curso
(todo) ~ (todo) -
Buscar | Nusvo
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DESCRIPCION: Breve descripcién del curso que se tomard.
AREA DE CONOCIMIENTO: Area a la que estd vinculada dicho curso.
MODALIDAD ACADEMICA: Este campo le permite seleccionar de una lista de seleccion
corta a qué modalidad hace parte dicho curso, es decir, bachillerato, posgrado, entre
otros. CIUDAD: Ciudad en la que se desarrollard dicho curso.
RESPONSABLE: Persona responsable de llevar a cabo este evento.
FECHA-HORA INICIO: Fecha en la que comenzod el curso, para ingresar fechas al Sistema
debe hacerlo teniendo en cuenta el formato establecido en la ventana MENSAJE,
MES/DIA/ANO.
FECHA-HORA FIN: Fecha en la que finalizard dicho curso, para ingresar fechas al Sistema
debe hacerlo teniendo en cuenta el formato establecido en la ventana MENSAJE,
MES/DIA/ANO.

MEDIDA TIEMPO: Hace referencia a la duracion del curso.

ESTADO: Este campo le permite definir si el curso ya termind, estd en curso o simplemente se
realizard.

TIPO DE CURSO: Permite definir si es una capacitacion general o una induccion.

BUSCAR CURSOS DE CAPACITACION

Para buscar un registro de curso de capacitacion ya existente en el Sistema, debe dar
clic en la opcion CONVENIQOS, seleccionar de la lista que se despliega , la opcion Cursos
de Capacitacion, inmediatamente verd el Filtro Cursos de Capacitacion donde debe
digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botén BUSCAR.
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Filtro Curso de Capacitacion

H

Sistema de Informacion

umano

Descripcion

I

Area de Conocimiento Modalidad Academica

=3 = [ ooy =

Ciudad

[ |

Responsable

[ el

Fecha-Hora Inicio Fecha-Hora Fin Medida Tiempo

[ I [ (todo) =

Estado Tipo de Curso
‘ | (todo) vl | (todo) =l
| @ Nuevo!

NUEVO CURSO DE CAPACITACION

Para ingresar al Sistema los datos de un nuevo curso de capacitacion debe ingresar al
item Formacion y luego dar clic en Convenios, inmediatamente verd un listado de
opciones, seleccione Curso de Capacitacion y en el Filiro encontrard el botéon NUEVO
que lo llevard a un nuevo formulario de Curso de Capacitacion donde podrd ingresar

los nuevos datos.

Descripcion del Curso

Curso De Capacitacion

Institucion

Calificacion Curso

Observaciones

| -
4rea de Conocimiento Modalidad Academica
I Administracion =~ | Bachiller =~
Tipo de Curso Lugar
| Capacitacion General _:_] |
Ciudad
| =l
Responsable
| ]
Estado Cupo Mivel Intensidad Medida Tiempo
| Finalizado | |1 1 1 | Afios |
Costo Total e Fecha - Hora Inicio Fecha - Hora Fin
Individual
o o | |

I™ acreditado

™ actualizar Hoja de Vida

™ Publicar

Aceptar '
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DESCRIPCION: Breve descripciéon del curso que se tomard.

AREA DE CONOCIMIENTO: Area a la que estd vinculada dicho curso.

MODALIDAD ACADEMICA: Este campo le permite seleccionar de una lista de seleccién
corta a qué modalidad hace parte dicho curso, es decir, bachillerato, posgrado, entre
ofros.

CIUDAD: Ciudad en la que se desarrollard dicho curso.

RESPONSABLE: Persona responsable de llevar a cabo este evento.

ESTADO: Este campo le permite definir si el curso ya termind, estd en curso o
simplemente se realizard o si estd en proceso de inscripcion.

TIPO DE CURSO: Permite definir si es una capacitacion general o una induccion.
CUPO: NUmero de personas que pueden inscribirse en dicho curso

NIVEL: Fases en las que se divide el curso.

INTENSIDAD: Duracién en tiempo.

MEDIDA TIEMPO: Hace referencia a la duraciéon del curso.

COSTO TOTAL: Campo establecido para determinar el costo total del curso.

COSTO INDIVIDUAL: Campo establecido para determinar el costo individual del curso.
FECHA-HORA INICIO Y FIN: Fecha en la que comenzd vy finalizd el curso, para ingresar
fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el formato establecido en la
ventana MENSAJE, MES/DIA/ANOQO. La hora debe ser ingresada en formato militar,

después de la fecha respectiva.

CALIFICACION CURSO: Valoracién dada al curso.
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OBSERVACIONES: Campo para ingresar informacion con respecto al curso que no fue

contemplada en los campos anteriores.

INSCRIPCION A CURSOS DE CAPACITACION

FILTRO INSCRIPCION INDIVIDUAL A CURSO DE CAPACITACION

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de inscripcion individual a curso de
capacitacion, es necesario ingresar el moédulo de Bienestar Social y seleccionar el item
Convenios, de la lista que se despliega debe dar clic en inscripcion curso de
capacitacion, el Sistema le mostrard el Filiro Inscripcion Individual a Curso de
Capacitacion donde podrd digitar en los campos los datos del registro que necesita.

Filtro Inscripcion Individual a Curso de Capacitacion
Curso de Capacitacion

| ]

Num Documento Participante

Empleado

| el

Relacion Fecha Inscripcion Resultado

[(tode) =] | tndo) H

Buscar | Nuevo

CURSO DE CAPACITACION: En este campo se determina el curso al cual se le va a inscribir
parficipantes.

NUM DOCUMENTO: Campo para digitar el nUmero de identificacion del participante.
PARTICIPANTE: Nombre del participante del curso.

EMPLEADO: Si la persona a participar del curso hace parte de la entidad, diligencie este
campo.
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RELACION: Este campo le permitird determinar qué tfipo de relacién existe entre la persona
a inscribir y la entidad o el empleado.

FECHA DE INSCRIPCION: Fecha de inscripcién al curso, para ingresar fechas al Sistema debe
hacerlo teniendo en cuenta el formato establecido en la ventana MENSAJE, MES/DIA/ANO.

RESULTADO: Determina en qué estado con relaciéon al curso, quedard la persona que se
estd inscribiendo.

BUSCAR INSCRIPCION INDIVIDUAL A CURSOS DE CAPACITACION

Para buscar un registro de Inscripcién Individual a curso de capacitacion ya existente en el
Sistema, debe dar clic en la opciéon CONVENIOS, seleccionar de la lista que se despliega, la
opcidén Cursos de Capacitacion y dar clic en el vinculo Inscripcion Cursos de Capacitacion,
inmediatamente verd el Filtro Inscripcion Individual a Cursos de Capacitacion donde debe
digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botén BUSCAR.

Filtro Inscripcion Individual a Curso de Capacitacion

ICurso de Capacitacion

[ el

Num Documento Participante

[ [

Empleado

[ el

Relacion Fecha Inscripcion Resultado

[(todo) = [ ¢todo) =l

@ Nuevo

EDITAR INSCRIPCION INDIVIDUAL A CURSOS DE CAPACITACION

Para cambiar y/o modificar algin registro ya existente debe ingresar al Filtro Inscripcion
Individual a curso de capacitacién, ingresar los datos correspondientes al REGISTRO que se
desee modificar y dar clic en el botdn Buscar, en la parte inferior verd una ventana con el
detalle del registro solicitado y la opcidon EDITAR, al seleccionarla verd el formulario
respectivo donde podrd cambiar la informacion.
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Filtro Inscripcion Individual a Curso de Capacitacion

ICurso de Capacitacion
Num Documento  Participante
Empleado
IRelacion Fecha Inscripcion Resultado
[(todo) = | (todo) =
Buscar I Nuevol
Documento  Participante Empleado Curso de Fecha Inscripcion
Capacitacion
Curso de
Elimiar] deur>2749797 Mario Larrafiaga |ACEVEDO GOMEZ LUIS GILDARDO ;";:ﬁ"” ? l6/2/2008 12:00:00 AM
" Humano
Eliminar[Editar|123456  |Alvaro Uribe Velez| ADAMS PENA MABEL g:::z:'d' 5/30/2008 12:00:00 AM
Curso de
Eliminar|Editar|123 Yo ABDALA DE PAZ LATIFFE rusbas  |5/5/2007 12:00:00 AM
Eliminar|Editar|123 Yo ABDALA DE PAZ LATIFFE 5.““'2:. 5/5/2007 12:00:00 AM
1

Al terminar debe dar clic en ACEPTAR para que el Sistema guarde los cambios
realizados.

NUEVO INSCRIPCION INDIVIDUAL A CURSOS DE CAPACITACION

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva inscripcion individual a curso de
capacitacion debe ingresar al item Formacién y luego dar clic en Convenios,
inmediatamente verd un listado de opciones, seleccione Curso de Capacitacion vy
luego inscripcion individual a curso de capacitacion, en el Filtro encontrard el botdn
NUEVO que lo llevard a un nuevo formulario donde podrd ingresar los nuevos datos.

Inscripcion Curso de Capacitacion

lcurso de Capacitacion

| )

Empleado

[ el

Relacion

| Empleado ;l

Tipo Documento Num Documento Participante

[cc. [ |

Resultado Fecha Inscripcion Costo para Empleado
IAprDbado 2“ o
(Observaciones

| Aceptar I
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CURSO DE CURSO DE CAPACITACION: En este campo se determina el curso al cual se le va
a inscribir participantes.

EMPLEADO: Si la persona a participar del curso hace parte de la entidad, diligencie este
campo

RELACION: Este campo le permitird determinar qué tipo de relacién existe entre la persona
a inscribir y la entidad o el empleado.

TIPO DE DOCUMENTO: Permite determinar si la identificacion del participante es cédula,
tarjeta de identidad, entre ofros.

NUM DOCUMENTO: Campo para digitar el nUmero de identificacion del participante.
PARTICIPANTE: Nombre del participante del curso.

RESULTADO: Determina en qué estado con relacién al curso, quedard la persona que se
estd inscribiendo.

FECHA DE INSCRIPCION: Fecha de inscripcion al curso, para ingresar fechas al Sistema debe
hacerlo feniendo en cuenta el formato establecido en la ventana MENSAJE, MES/DIA/ANO.

COSTO EMPLEADO: Este campo permite identificar de cudnto serd el costo del curso.

OBSERVACIONES: Permite ingresar al Sistema datos referentes a la inscripcidon que no hayan
sido contemplados en los campos anteriores.

PROGRAMAS EDUCATIVOS
FILTRO PROGRAMAS EDUCATIVOS

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de Programas Educativos, es necesario ingresar
el moédulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de la lista que se despliega
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debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema le mostrard el Filtro Programas Educativos

donde podrd digitar en los campos los datos del registro que necesita.

Filtro Programa

Institucion

| ol

| (todo) _v_I

Area de Conocimiento Modalidad Academica

| (todo) || ttodo) =

Programa

I

Estado Medida de Tiempo

| (todo) || ttoda) -
Buscar I Nuevo

INSTITUCION: Entidad y/o centro educativo donde se realizard el programa.

AREA DE CONOCIMIENTO: Area a la que estd vinculada dicho programa.

MODALIDAD ACADEMICA: Este campo le permite seleccionar de una lista de seleccion
corta a qué modalidad hace parte dicho programa, es decir, bachillerato, posgrado,
enfre ofros.

PROGRAMA: Nombre que recibe el programa.

ESTADO: Permite identificar si el programa se realizd o se realizard, ademds determina si
hay o no inscripciones abiertas.

MEDIDA DE TIEMPO: Determina la duracion que tendrd dicho programa.

BUSCAR PROGRAMA

Para buscar un registro de Programa ya existente en el Sistema, debe dar clic en la opcidn
CONVENIOS vy dar clic en Programas Educativos, inmediatamente verd el Filiro Programas
donde debe digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botén BUSCAR.
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l(!odo) z’

Area de Conocimiento Modalidad Academica

I (todo) 3 I (todo) 3

Programa

|

Estado Medida de Tiempo

| (todo) v | | (todo) ~
Nuevo

EDITAR PROGRAMAS

Para cambiar y/o modificar algun registro ya existente debe ingresar al Filfro Programa,
ingresar los datos correspondientes al REGISTRO que se desee modificar y dar clic en el
botdn Buscar, en la parte inferior verd una ventana con el detalle del registro solicitado
y la opcidn EDITAR, al seleccionarla verd el formulario respectivo donde podrd cambiar
la informaciéon. Al terminar debe dar clic en ACEPTAR para que el Sistema guarde los

cambios realizados.

Filtro Programa

Area de
conocimiento

Medida de
tiempo

Modalidad Academica

Universitario

Ingenierias y afine

Niveles Estado

10 E

Institucion

[ (todo) =l

Area de Conocimiento Modalidad Academica

[ (todo) =] tode) =l

Programa

Estado Medida de Tiempo

| (todo) 1| (todo) =

Buscar Nuevol

Programa Institucion

EliminflEditar[T)genieria Civil [Universidad De Nari?O-Principal-Pasto - Nari?O

Eliminar|Editar|Ingles por Ciclos|Corporacion Academia Superior De Artes-Principal-Medellin - Antioquia

Eliminar|Editar|Prueba Centro De Educacion Militar-Principal-Bogot? D.C. - Bogot? D.C.

Idiomas

Afios

Cursos, Simposios,Seminarios

Administracion

Afios

Bachiller

20 1
1
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DEFINIR PROGRAMA

Para ingresar al Sistema los datos de una nuevo Programa debe ingresar al item
Formacion y luego dar clic en Convenios, inmediatamente verd un listado de opciones,
seleccione Programas Educativos, en el Filiro enconfrard el botén NUEVO que lo llevard
a un nuevo formulario donde podrd ingresar los nuevos datos.

[nstitucion
| ol
Area de Conocimiento Modalidad Academica
' Administracion ;’ I Bachiller ;I
Programa
|
Num Niveles Intensidad Medida de Tiempo
1 1 | afios ~
Estado Codigo ICFES
I Finalizado ;I I
Responsable
| |
I acreditado I actualizar Hoja de Vida
Aceptar I

INSTITUCION: Entidad y/o centro educativo donde se realizard el programa.

AREA DE CONOCIMIENTO: Area a la que estd vinculada dicho programa.

MODALIDAD ACADEMICA: Este campo le permite seleccionar de una lista de seleccion
corta a qué modalidad hace parte dicho programa, es decir, bachillerato, posgrado,
entre otros.

PROGRAMA: Nombre que recibe el programa.

NUM NIVELES: Fases en las que se divide el programa.

INTENSIDAD: Duraciéon en tiempo.
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MEDIDA DE TIEMPO: Determina la duracion que tendrd dicho programa.

ESTADO: Permite identificar si el programa se realizé o se realizard, ademads determina si
hay o no inscripciones abiertas.

CODIGO ICFES: Cédigo designado por el ICFES para este programa.

RESPONSABLE: Funcionario responsable de la organizacion y desarrollo del programa.

SUBPROGRAMAS

FILTRO SUBPROGRAMA

Para Buscar, Editar y/o crear algin registro de Subprogramas Educativos, es necesario
ingresar el moédulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de la lista que se
despliega debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema le mostrard el Filiro de
Subprogramas donde podrd digitar en los campos los datos del registro que necesita.

Filtro de SubPrograma
Programa Codigo
Ciudad
Fecha Inicio Fecha Finalizacion Estado
(todo) v
Lugar
Nuevo
Buscar I
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BUSCAR SUBPROGRAMA

Para buscar un registro de Subprograma ya existente en el Sistema, debe dar clic en la
opcion CONVENIOS vy dar clic en Programas Educativos, inmediatamente verd el Filtro

de Subprogramas donde debe digitar los datos del registro que busca y dar clic en el
boton BUSCAR.

Filtro de SubPrograma

Programa
[ Cculinaria de Cocina Criolla =l
Ciudad
| =
Codigo ICFES Estado
[ | (toda) |
vos tha Inicio Fecha Finalizacion
I I
Lugar
|
Nuevo
EDITAR SUBPROGRAMA

Para cambiar y/o modificar algin registro ya existente debe ingresar al Filtro
Subprograma, ingresar los datos correspondientes al REGISTRO que se desee modificar y
dar clic en el botdn Buscar, en la parte inferior verd una ventana con el detalle del
registro solicitado y la opcion EDITAR, al seleccionarla verd el formulario respectivo

donde podrd cambiar la informacion. Al terminar debe dar clic en ACEPTAR para que
el Sistema guarde los cambios realizados.
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] Filtro de SubPrograma

Programa
| Culinaria de Cocina Criolla |
Ciudad
Codigo ICFES Estado
A | (todc) [~
Fecha Inicio Fecha Finalizacion
Lugar
Nuevo
Buscar I
d SubPrograma Ciudad Nivel Fecha inicio Fgcha. u
finalizacion
Eliminar|Editar|Diplomado en Bandeja Paisa|Santafe De Bogota D.C.|6 10/12/2008[10/12/2010{20
§[Eliminar|Editar|Economia Mundial Santafe De Bogota D.C.[2 16/10/2008|16/12/2008(20

NUEVO SUBPROGRAMA

Para ingresar al Sistema los datos de una nuevo Subprograma debe ingresar al item
Formacion y luego dar clic en Convenios, inmediatamente verd un listado de opciones,
seleccione Programas Educativos, de clic en Subprogramas, en el Filtro encontrard el
botén NUEVO que lo llevard a un nuevo formulario donde podrd ingresar los nuevos
datos.
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Definir SubPrograma
Programa
ICuIinaria de Cocina Criolla ZI
SubPrograma
Ciudad
Mivel Estado
| | Aplazado =
Fecha Inicio Fecha Finalizacion
Lugar
Cupo Costo Costo para Empleado
Codigo ICFES Calificacion Institucion
! I I” Publicar
Observaciones

Aceptar I

PROGRAMA: Este campo permite especificar a qué programa al que pertenece el
subprograma expuesto.

CIUDAD: Este campo permite determinar la ciudad en la que se desarrollara el
subprograma.

NIVEL: Fases en las que se divide el subprograma.

ESTADO: Determina si el subprograma ha sido aplazado, cancelado o finalizado, entre
ofros.
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FECHA INCIO: Campo que le permitird establecer la fecha en la que se dio comienzo all

subprograma, recuerda el formato de fecha que se encuentra en la ventana Mensaje,
Mes, Dia, Ano.

FECHA FINALIZACION: Campo que le permitird establecer la fecha en la que se termina
el subprograma, recuerda el formato de fecha que se encuentra en la ventana
Mensaje, Mes, Dia, Aho.

LUGAR: Campo en el que se establece el lugar donde se llevard a cabo el
subprograma.

CUPQO: Determina el nUmero de personas que pueden ingresar al subprograma.

COSTO: Este campo permite determinar el costo que tendrd este subprograma a nivel
general.

COSTO PARA EMPLEADO: Este campo permite establecer el costo que este
subprograma tendrd para el empleado interesado en tomarlo.

CODIGO ICFES: Cédigo determinado por esta entidad que avala dicho suprogramai.

CALIFICACION INSTITUCION: Valoracion que recibe la instituciéon y/o entidad donde se
desarrollard el subprograma.

OBSERVACIONES: Este espacio le permitird incluir denfro de este formulario determinada
informacién que tal vez no fue contemplada en los campos anteriores.

INSCRIPCION AL SUBPROGRAMA

FILTRO INSCRIPCION AL SUBPROGRAMA

Para Buscar, Editar y/o crear algin registro de Inscripcion al Subprogramas Educativos,
es necesario ingresar el moédulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de
la lista que se despliega debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema le mostrard
el Filtro de Inscripcién a Subprogramas donde podrd digitar en los campos los datos del
registro que necesita.

Carrera 7 N® 33 - 42

PBX 3403270 & o il [/ Z .
Y\ I>() 5,55’
www.soportelogico.com.co -’ Oﬁ/ fl & CO
Bogotd D.C. - Colombia

45



(1111
YY1 Y)

.\‘
e®®®

Programa

[-]

SubPrograma

.

Num Documento

Empleado

Relacion

(todo)

Participante

Fecha Hora Inscripcion

i (todo) ¥

Buscar

Resultado

Nuevo

BUSCAR INSCRIPCION A SUBPROGRAMAS ACADEMICOS

Para buscar un registro de Inscripcion a Subprogramas Académicos ya existente en el
Sistema, debe dar clic en la opcidon CONVENIOS vy dar clic en Programas Educativos,
inmediatamente verd el Filiro de Inscripcion a Subprogramas donde debe digitar los

datos del registro que busca y dar clic en el boton BUSCAR.

Programa

Filtro Inscripcion Individual a Programas Academicos

| (todo)
SubPrograma

| (todo)
MNum Documento

Participante

af
;ramas IE ado

Relacion

]

Fecha Hora Inscripcion  Resultado

| (todo)

Buscar MNuevo
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EDITAR INSCRIPCION A SUBPROGRAMAS ACADEMICOS

Para cambiar y/o modificar algun registro ya existente debe ingresar al Filiro Inscripcion
al Subprograma, ingresar los datos correspondientes al REGISTRO que se desee
modificar y dar clic en el botdn Buscar, en la parte inferior verd una ventana con el
detalle del registro solicitado y la opcion EDITAR, al seleccionarla verda el formulario
respectivo donde podrd cambiar la informacion.

Al terminar debe dar clic en ACEPTAR para que el Sistema guarde los cambios
realizados.

Filtro Inscripcion Individual a Programas Academicos

Programa

[ (todo) |

SubPrograma

[ (ocio) H

Num Documento Participante

| I

Empleado

| Ll

Relacion Fecha Hora Inscripcion  Resultado

[ (todo) =~ [ ¢todo) |
Buscar I Nuevo

Documento Inscrito

Fecha Inscripcion

Empleado

Eliminar|Editar|123456789|Alejandro Gomez ABDALA DE PAZ LATIFFE 16/07/2008 12:00:00 a.m.
|E|iminar Editar|51880433 |[Nohemi Roa acosta vargas pedro 01/06/2008 12:00:00 a.m.
|E|iminar Editar|5464654 |ANDRES ABDALA DE PAZ LATIFFE 01/01/2008 12:00:00 a.m.
|E|iminar Editar|98431919 |Carlos Rendijo SABOGAL HERRERA HECTOR ALFONSO|06/06/2008 12:00:00 a.m,
|E|iminar Editar|79593542 |HERNAN MENESES LEON MENESES LEON HARVEY HERNAN 12/06/2008 12:00:00 a.m.

[Eliminar|Editar] 79267079 [Pedro Acosta acosta vargas pedro 10/06/2008 12:00:00 a.m.
|E|iminav Editar|24316861 |ABDALA DE PAZ LATIFFE ABDALA DE PAZ LATIFFE 06/06/2008 12:00:00 a.m.
[Eliminar|Editar|30791815 [Camache Rejas Yeferson Alirio|Camacho Rojas Yeferson Alirio 07/06/2008 12:00:00 a.m,
|Eliminar Editar|20124562 |Escobar Ortegdn Diego ¥amid |Hernandez Manuel Ricardo 12/06/2008 12:00:00 a.m.
[Eliminar|Editar|30150231 [Quintero Victor Andres Casado Victor Andres 07/06/2008 12:00:00 a.m.
12

NUEVO INSCRIPCION A SUBPROGRAMAS ACADEMICOS

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva inscripcion a un Subprograma debe
ingresar al item Formacion y luego dar clic en Convenios, inmediatamente verd un
listado de opciones, seleccione Programas Educativos y de clic en Inscripcion a

lzéﬁx'co
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Subprogramas, en el Filiro encontrard el botéon NUEVO que lo llevard a un nuevo
formulario donde podrd ingresar los nuevos datos.

Inscripcion a SubPrograma Academico

Programa
| culinaria de Cocina Criolla =l
SubPrograma
| Administracion de Lineas con Oracle Fusion Middleware =l
Fecha Inscripcion Costo para Empleado  Tipo Inscripcion
| jo | Individual =l
Ermpleado
[ 2
Relacion
| Empleado =l
Tipo Documento Num Documento Nombre Inscrito
[cc = |
(Convenio
I (Ninguno) zl
IResuItado
| Aprabado =l
Observaciones
l Aceptar |
PREPENSIONES

El Sistema HUMANO® permite a los usuarios encargados, registrar el personal que se
encuentra en proceso de pension, teniendo en cuenta variables de tiempo de servicio,
edad etc. El proceso puede ser manual o automdtico, facilitdndole a la Secretaria,
detectar el personal que cumple con las caracteristicas exigidas por la Ley para
acceder a pensidon por vejez, jubilacion o invalidez.
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INSERCION MANUAL DE PREPENSIONADOS

FILTRO PREPENSIONES

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de Prepensiones, es necesario ingresar el
modulo de Bienestar Social y seleccionar el item Prepensiones, el Sistema le mostrard el
Filtro Prepensiones donde podrd digitar en los campos los datos del registro que
necesita.

Filtro Prepension

Empleado

| |

Fecha de Solicitud Entre

| v |

Tipo de Pension  Estado de Prepension

[todo) =] [ (toco) =l
Buscar I MNuewvo

EMPLEADO: Campo designado para identificar al funcionario

FECHA DE SOLICITUD: Fecha de solicitud del funcionario para la participacion de
determinado curso.

TIPO DE PENSION: Determina si la pensién es por invalidez, jubilacion o vejez.
ESTADO DE PREPENSION: Determina sila prepension estd registrada, preaprobada,

finalizada o en estudio.

BUSCAR PREPENSION

Para buscar un registro de Prepension ya existente en el Sistema, debe dar clic en la
opcidon Prepensiones y dar clic, inmediatamente verd el Filtro Prepension donde debe
digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botén BUSCAR.
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Filtro Prepension
Empleado

I |

Fecha de Solicitud Entre

| ¥ |
Tipo de Pension  Estado de Prepension
| (todo) | (todo) =

Nuevo

NUEVO PREPENSIONES

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva Prepension debe ingresar al item
Prepensiones y en el Filiro encontrard el botdn NUEVO que lo llevard a un nuevo formulario

donde podrd ingresar los nuevos datos.

Prepension
Empleado

| |

Tipo de Pension  Estado

]Sobre. vitalic ¥} |Aprobado
Fecha Solicitud ~ Fecha de Estado

Fecha de Aprobacion

&

Observaciones

Requisitos

B Carta solicitud
[ Certificado invalidez
Il Certificado medico

[ Visto bueno personal

Aceptar I
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EMPLEADO: Campo designado para idenfificar al funcionario

TIPO DE PENSION: Determina si la pension es por invalidez, jubilacién o vejez.

ESTADO DE PREPENSION: Determina si la prepension estd registrada, preaprobada, finalizada
o en estudio.

FECHA DE SOLICITUD: Fecha de solicitud del funcionario para la participacion de
determinado curso.

FECHA DE APROBACION: Fecha en la que fue aprobada la prepension.

OBSERVACIONES: Si necesita ingresar algun dato no fue contemplado en los campos
anteriores, puede escribirlo en este campo.

INSERCION AUTOMATICA PREPENSIONADOS

PREPENSION MASIVA

Para realizar la insercion automatica masiva de prepensionados al sistema la ndmina debe
estar confirmada.

Prepension Masivo

CodiNomina

.

Total Registros

Insertados

O Atencion: Este procedimiento es irreversible, Por Favor wverifique antes de su ejecucion.

Aceptar |

CODNOMINA: Codigo de la ndmina que tiene liquidados los conceptos de PREPENSION
persona por persona. Cuenta con un botdn buscador que le permite en tal caso que no lo
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conozca seleccionar el cédigo de la ndmina que desea llamar.

TOTAL REGISTROS: Al ejecutar el proceso este item le informard cudntos registros han sido
procesados.

INSERTADOS: Al ejecutar el proceso este item le informard cudntos registros han sido
insertados con éxito en prepensionados.

CASILLA DE ATENCION: Esta casilla debe ser activada cuando esté de acuerdo con el
proceso, indicdndolo que éste es irreversible, las personas insertadas sélo podrdn ser
eliminadas una por una.

EDITAR PREPENSION MASIVA

Para cambiar y/o consultar algun registro ya existente debe ingresar al Filtro Prepensiones,
ingresar los datos correspondientes al registro que se desee modificar y dar clic en el botdn
Buscar, en la parte inferior verd una ventana con el detalle del registro solicitado y la opcidn
EDITAR, al seleccionarla verd el formulario respectivo donde podrd cambiar la informacion.

INSERCION AUTOMATICA DE PREPENSIONADOS A CURSOS DE
CAPACITACION

Para este fin se generd una consulta llamada Listado de Prepensionados, la cual alberga la
informacion de los funcionarios que se encuentran en el proceso de Prepensidon y que
proviene del personal insertfado mediante medios manuales o automaticos.
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