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SOPORTE LOGICO Lida. lider en soluciones integrales de Tecnologia Informatica (TI).
Somos una Empresa desarrolladora, integradora e implantadora de Tecnologia
Informatica (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 organizaciéon incorpore
la Tl de una manera dgil, Util y sencilla a cualquier nivel organizacional. Adicionalmente
a ello Soporte Logico Ltda. ha desarrollado el Sistema mas versatil, potente, eficaz y
flexible para la gestion de Recursos Humanos vy liquidacion de ndmina: HUMANO puede
adaptarse en poco tiempo 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 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 organizacién. 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.

Este programa ha sido desarrollado para trabajar bajo un ambiente web, siguiendo los
mismos estdndares de manejo que tienen las aplicaciones desarrolladas para este
programa.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La informacién que se presenta en este manual es confidencial y de propiedad
exclusiva de Soporte Légico 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 software HUMANO MODULO ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL producto que tiene 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 Moédulos de HUMANO V 5.0, podrda
encontrar botones comunes para concretar una accion o para seleccionar
determinada informacion. A continuaciéon encontrard la descripcion de los botones

mdas usados:

Aceptar El boton Aceptar se utiliza para confirmar algon

proceso.

F i

El botén Buscar se utiliza para dar comienzo a la
busqueda de diferentes procesos, codigos o

funcionarios dentro del Sistema.

El botén Cerrar se utiliza para darle finalizacion a
Carrar algun proceso o para cerrar alguna ventana que no
se quiera utilizar.

Nuevo

Eliminar

Insertar

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

Elvinculo Eliminar le permitird borrar o
precindir de determinada informacion
existente en el Sistema.

El vinculo Insertar le permitird agregar
nueva informacion o nuevos procesos al
Sistema.
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'"I El botdn Filtro le permitird acceder a una busqueda de
informacion mdas amplia dentro del Sistemai.

El botdn de Seleccion de Tipo Inmediato le permitira
. acceder aunlistado corto de opciones.

v Cajon de seleccion que le permitird confirmar
determinada informacion.

INSTRUCCIONES GENERALES

Antes de iniciar una sesion en HUMANO, verifique que se encuentre debidamente
conectado a su servidor de Internet. Posteriormente asegulrese 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 informacion vital para la correcta ejecucion del
sisterna HUMANO.

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

Segun el proceso, los mddulos se encuentran integrados, esto quiere decir que
cualguier modificacién que se realice en uno de ellos puede afectar la ejecuciéon de
otro, se recomienda que en el momento de hacer cambios en la informacién
contenida en el Sistema verifique que 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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El mdédulo Estructura Organizacional, administra foda la informacién relacionada con la
estructura u organizacion de la planta de la enfidad. El médulo permite manejar los
cambios en la planta que haya tenido la entidad, asi como también los cargos propios
de la empresa. Ademds permite tener un manejo de los Perfiles de los cargos con una
especificacion interna, es decir, el control de la informacidon relacionada con las
caracteristicas de cada uno de los cargos. Este manual se constituye en una guia para
Moddulo  Estructura  Organizacional e

el

manejo  del

LALLNY

PRESENTACION

H

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

procedimientos a realizar en la aplicacion.

Soporkel-6#yco

| {Favoritos)

Escalafon Docente ==
Admin y Sequridad =>
Planta y Personal ==
Compensacion y Laborales
==

Evaluacion del Desempeno
==

e e ]

v ’ Inicio

Mddulo de Estructura

Seleccion Personal = >
Salud Ocupacional ==
Bienestar Social > >
Salud y Seguridad > >
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

Organizacional

Sistema de Informacién

umano

incluye explicaciones
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INGRESO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Al dar el clic sobre el Médulo de ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL encontrard los vinculos
correspondientes: ESTRUCTURA'Y PERFIL CARGOS.

ESTRUCTURA

FILTRO ESTRUCTURA

Al dar clic en el vinculo ESTRUCTURA del mdédulo de Estructura Organizacional verd la
siguiente ventana correspondiente al Filtro Estructuras, donde se dardn los criterios de
busqueda de la estructura a buscar o a crear.

.‘ﬂ){vw 7 1/69/60

PESTRUGTURAIORGANIZACIONAL

{Favoritos) V] Inicio

Estructuras

Manual Cargos

Perfil Cargos
Establecimiento Educativo
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Importar Datos
Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesidn

CODIGO: Codificacién interna que se dard a cada una de las Estructuras.

DESCRIPCION: Nombre que recibe la Estructura a filtrar.
"Recuerde que solo podrdn buscarse las estructuras una vez hayan sido insertadas."
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BUSCAR ESTRUCTURA

Después de ingresar, en el Filtro Estructuras, el cédigo o la descripcion de la Estructura
que se desea consultar, debe dar clic en el botén BUSCAR vy el Sistema en la parte
inferior a la ventana Filtro mostrard la estructura solicitada. Silo que necesita es consultar
todas las estructuras existentes, debe dar clic en BUSCAR sin digitar informacion en los

campos del Filtro.

Al dar click en Buscar,
el sistemafiltra la

Filtro Estructuras

Codigo Descripcion

informacian segun el
codigo solicitado.

ot
Buscar Nueve
|| [codigo] __ Estuctura |

Abrir Editar 01 ESTRUCTURA HUMANO
1

EDITAR UNA ESTRUCTURA

Si lo que necesita es editar alguna estructura ya existente en el Sistema debe buscar
dicha estructura a través del Filtro Estructuras y dar clic en el vinculo EDITAR, el Sistema lo
llevard al formulario Estructura donde podrd cambiar la informacion.

Al dar click en Editar,
permite realizar
maodificaciones a las
caracteristicas dadas a
una Estructura

Filtro Estructuras

Codiga Descripcion

01 |
Buscar MNuevo

Codigo
Abfir Editar 09 ESTRUCTURA HUMANG

1
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Es necesario aclarar que si la Estructura tiene asignadas dependencias algunos campos
de la informacion no permitirdn modificaciones. Al culminar los cambios o la revisidon de

la informacién contenida en la ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la
informacion.

NUEVA ESTRUCTURA

Para crear una nueva estructura debe dar clic en la opcidn Estructuras y luego dar clic
en el vinculo NUEVO ubicado en el Filtro Estructuras. El Sistema lo llevard a un nuevo
formulario de Estructura donde podrd ingresar los nuevos datos al Sistema.

Codigo Descripcion

01 | ESTRUCTURA HUMANO |
Tipo 2;?]2’:8{“0 Estado
Estructurada v | 2-2-2-2-2 v|| Activa v]
Codigo Alterno Fecha Inicial Fecha Final Presupuesto
‘ [1/1/2007 | o |
Acto Administrativo Fech_a A cto_ Numero Acto Administrativo

Administrativo
\Decreto v|l1/1/2007 |[123 |

Observaciones

Aceptar

CODIGO: Es dado por el usuario, corresponde al consecutivo de las estructuras
creadas dentro de la entidad.

DESCRIPCION: Corresponde al nombre dado al cédigo de la Estructura.

TIPO: Corresponde a la clasificacion de la Estructura segun se caracterice, puede ser
Estructurada o Global.

ARBOL FORMATO: Corresponde a la codificaciéon alfanumérica con la cual se
representard la estructura de la entidad en cada uno de sus niveles, es la primera fase
del ingreso de la informacién, la cual debe llevarse a cabo en el momento de la
instalacion y con la colaboraciéon del consultor, debido a que con ella se empezard a
estructurar realmente la organizacion.
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ESTADO: Corresponde a la condicion de la estructura en un momento dado, puede ser:
Activa, Inactiva o Proyectada.

CODIGO ALTERNO: Corresponde al cédigo interno que le asigne la Entidad a la
Estructura.

FECHA INICIAL: Es la fecha a partir de la cual la estructura a ingresar comenzard a regir
en la enfidad.

FECHA FINAL: Es la fecha donde finalizard la vigencia de la estructura. Puede ser un
ano lectivo, dos anos escolares, un semestre, todo esto de acuerdo a las normas
dispuestas dentro de la entidad.

PRESUPUESTO: Corresponde al presupuesto Territorial, Gubernamental o Distrital asignado
para la Entidad en el periodo de tiempo que se encuentra activa la estructura.

ACTO ADMINISTRATIVO: Corresponde a la ley, norma y/o resolucion que sostiene o
habilita dicha estructura.

FECHA ACTO ADMINISTRATIVO: Es la fecha en la cual fue firmada la norma. Para el
ingreso de fechas al Sistema debe ftener en cuenta el formato (Dia - Mes — ARo)
ubicado en la parte inferior izquierda en la ventana Mensagje.

NUMERO ACTO ADMINISTRATIVO: Corresponde al niUmero de la horma con la cual se
argumenta la estructura.

OBSERVACIONES: Area destinada para que el usuario relacione disposiciones especiales
que deben tenerse en cuenta en el desarrollo de la estructura. Luego de diligenciar
todas los campos, de clic en el boton ACEPTAR para guardar los datos que acaba de
ingresar.

"Al ingresar estos datos, se da el nombre inicial a la estructura de la entidad, pero es
necesario antes de hacer el cargue de los datos, tener clara la composicion interna,
teniendo en cuenta las condiciones establecidas para la organizacion de la planta,
pues se procederia a insertar las Dependencias que la componen y posteriormente los
cargos que pertenecen a cada una de las Dependencias, esta secuencia varia de
acverdo a cada entidad."

Carrera 7 N* 33 - 42
PBX 3403270

www.soportelogico.com.co H i

Bogotd D.C. - Colombia
13




-:::‘\‘ Sistema de Informacién
...“ U m a n O
eSSy, " "
ee®®®

CREAR DEPENDENCIA

Después de crear la estructura principal, es necesario comenzar a dar las caracteristicas
internas de la misma, es decir las dependencias. De clic en Estructuras, seleccione Filtro
Estructuras, luego de clic en el botdn Buscar y en la ventana que aparece en la parte
inferior seleccione Abrir y el Sistema le mostrard un marco donde encontrard la opcion
Insertar Dependencia.

Arbol Fromato: 2-2-2-2-2

Codigo Descripcion

Tipo - Fecha Inicial Fecha Final Codigo Alterno
|Estructura v|[1/1/2007 || |

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Numero Acto Administrativo
Decreto vl[1/1/2007 |[123

[CJEs Grupa [JEs Activa
Observaciones

Aceptar

DEPENDENCIAS Y CARGOS

Para modificar dependencias y cargos debe dar clic en el vinculo Estructuras y el
Sistema le mostrard el Filtro Estructura, de clic en el botdn Buscar y verd una ventana en
la parte inferior del Filtfro donde encontfrard la opcidén ABRIR. Al dar clic en Abrir
enconfrard las opciones de Insertar, Modificar y Eliminar una Dependencia o un Cargo.

Al dar clic en alguna de estas opciones verd la ventana correspondiente en la que
podrd diligenciar los datos respectivos.
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Irsertar Dependencia
Modificar Dependencia
Eliminar Dependencia
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Insertar Cargo
Modificsr Cargo
Eliminar Cargo

INSERTAR DEPENDENCIA

Marco para Dependencias

Luego de dar clic en Abrir, en el Filtro de Estructura, aparecerd la siguiente ventana que
le permitird crear una Dependencia nueva. Para hacerlo es necesario dar clic en el
vinculo INSERTAR DEPENDENCIA ubicado en la parte inferior del recuadro perteneciente
a Dependencias.

ESTRUCTURA HUMANG

_BOGOTA

Imsertar Dependencia_) |

Madificar Dependencia
Elimirar Dependencia

l

Click para
insertar una
dependencia

nueva

Insertar Cargo
Modificar Cargo
Eliminar Cargo

Al dar clic en el vinculo Insertar Dependencia verd la ventana DEPENDENCIA donde
podrd ingresar la informacion referente a la nueva dependencia.
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Dependencia
Arbol Fromato: 2-2-2-2-2

Codigo Descripcion
[

‘Tipo ‘ L— ‘Fecha Inicial Fecha Final Codigo Alterno ‘

Estructura v|[1/1/2007 | | |

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Numero Acto Administrativo

Decreto v|[1/1/2007 | [123 |
[CJEs Grupo [CJEs activa

Observaciones

BAceptar

MODIFICAR DEPENDENCIA

Para MODIFICAR o EDITAR una Dependencia, es necesario dar clic en el vinculo
MODIFICAR DEPENDENCIA, para ello debe dar clic en Estructuras, Filtro que permitird
visualizar y sobrescribir la informacion contenida en la ventana de Dependencia y de
esta manera realizar los ajustes requeridos.

Marco para Dependencias

ESTRUCTURA HUMANG

_BOGOTA

Click para Insertar Cargo
Modificar una Madifizar Carga
dependencia. Eliminar Cargo

Al dar clic en el vinculo Modificar Dependencia verd la ventana DEPENDENCIA donde
podrd ingresar la informacion referente a la nueva dependencia.
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Dependencia
Arbol Fromato: 2-2-3-3-2

Codigo Descripcion )
5 | |SECRETARIA DE EDUCACION \
Tipo ) Fecha Inicial Fecha Final Codlgo Alterno i
[S.ecretaria 97%}@1/01[2006 ‘ ‘ ‘ B ‘
Acto Administrativo Fecha Acto Admvo MNumero &cto Admvo
| (todo) | | |
Es Grupo Es Activa
Observaciones

Aceptar |

ELIMINAR DEPENDENCIA

Para ELIMINAR una Dependencia debe seleccionar la opcidén Estructura, en el Filtro
Estructura dar clic en Buscar, el Sistema le mostrard el Marco para dependencias
donde, finalmente, encontrard la opcidon Eliminar Dependencia.

I Marco para Dependencias l

ESTRUCTURA HUMANG

_BOGOTA
Imsertar Dependencia Insertar Cargo
odifizar-Depends Click para Modifizar Carga
Ellmlnav Dependenua Eliminar una Eliminar Cargo

dependencia.

Después de dar clic en Eliminar, verd el siguiente mensaje de verificacion de la
accion a realizar:
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\ ? )  iDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Al dar ACEPTAR el Sistema eliminard el registro seleccionado, siempre que éste no
tenga ligados ofros registros posteriores. En caso de que la Dependencia tenga
subniveles el registro no se podrd eliminar hasta que estos subregistros sean borrados.

INSERTAR CARGO

Para insertar un cargo es necesario ubicarse en la dependencia a la cual pertenecerd,

luego de ello se procede a dar clic en la opcion INSERTAR CARGO, inmediatamente
aparecerd la siguiente ventana:

T ARG [21905 PROFESIONAL UNIVERSITARIO GR.
oo 9916 DOCENTE

Dependencias =<
__ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Insertar Dependencia
Meodificar Dependencia Modificar Cargo

Eliminsr Dapendancia Eliminar Cargo

Al dar clic en el vinculo Insertar Cargo verd la ventana CARGO DEPENDENCIA donde
podrd ingresar la informacion referente a la nueva dependencia.
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Cargo Dependencia

Cargo
| B |
Dedicacion Laboral Ocurrencia Fecha Inicial ) Fecha Final
\Horas Catedra v | I || |
Acto Administrativo Fecha Acto Admvo Nurmero Acto Admyvo
| (todlo) v | I }
Observaciones
Aceptar |
MODIFICAR CARGO

Para MODIFICAR o EDITAR un Cargo, es necesario dar clic en Estructura y en el Filtro
Estructura seleccionar el botdn Buscar, el Sistema le mostrard, en la parte inferior una
ventana con los registros existentes, de clic sobre el vinculo Abrir y verd la siguiente
ventana donde encontrard el vinculo MODIFICAR CARGO.

Esta opcion le permitird visualizar y sobrescribir la informacidén contenida en la ventana
de Cargo Dependencia y de esta manera realizar los ajustes requeridos.

Marco de Cargos

TR AN 21005 PROFESIONAL UNIVERSITARIO GR.

_BOGOTA 9916 DOCENTE
Dependencias
__ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

CEME PRTMADTA
=cUE PRIMARIA

Inserkar Dependencia In a0

Click parainsertar

Modificar Dependencia un cargo nuev o

Modificar Cargo

Elimimar Dependencis
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Se debe tener en cuenta al momento de modificar un cargo, que la Dependencia a la
que se va a realizar la edicion del Cargo, se debe encontrar senalada como lo indica
la figura en color Naranja, de esta manera se tfiene la certeza de estar insertando los
cargos en la Dependencia que corresponde.

ELIMINAR CARGOS

Para ELIMINAR un Cargo de una Dependencia, debe dar clic en la opcidn Estructura,
luego dar clic en el botdn Buscar y en la ventana que aparece en la parte inferior
seleccionar Abrir.

Marco de Cargos

T 21905 PROFESIONAL UNIVERSITARIO GR/

_BOGOTA 9916 DOCENTE

__ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

_SEDE PRIMARIA

Dependencias

Inserkar Dependencia Insertar Cargo
Modificar Dependencia i
Elimimar Dependancis

Click para Eliminar
un cargo de una
Dependencia

Elirimar Cargo

El Sistema le mostrard el marco de cargos donde podrd acceder al vinculo Eliminar
Cargo, no sin antes haber seleccionado la Dependencia en la que se encuentra el
cargo a eliminar.

Al dar clic en Eliminar, saldrd un mensaje de verificacion de la accion a realizar.
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Microsoft Internet Explorer @

:{) éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Si selecciona ACEPTAR el Sistema eliminard el registro seleccionado.

MANUAL CARGOS

Este item del modulo de Estructura Organizacional tiene el objetivo de alimentar la
informacién del manual de funciones definido por la Entidad y también le permitird
establecer las funciones de cada cargo existente.

FILTRO MANUAL DE CARGO

A través de este filtro podrd buscar y/o crear registros de los manuales de funciones
existentes en el Sistema.

Filtro Manual Cargo

Codigo Manual Cargo

| | | |

|Estado
|
! | (todo) v

Buscar I Nuevao

1
|
i
.
.
I

CODIGO: En este campo debe digitar el nUmero del manual que desea buscar.

MANUAL CARGO: Nombre del manual que se busca.
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ESTADO: Este campo permite registrar si el manual al cual se estd haciendo referencia
ya fue ejecutado (histdrico), estd en ejecucion (activo) o estd programado para una
fecha préoxima (futuro).

BUSCAR MANUAL CARGO

Silo que necesita es buscar un registro de manual de cargo ya existente debe ingresar
los datos correspondientes a dicho manual en el Filtro y dar clic en Buscar, si no conoce
los datos especificos del manual o si desea ver un listado con todos los manuales
existentes, solo debe dar clic en el boton BUSCAR.

Filtro Manual Cargo
Codigo Manual Cargo
Estado
| {todo) v

Manual de Cargos Fecha Inicial Fecha Fin Estado

Eliminar |Editar [2003011 Manual del Cargo del Area Gerencial 01/01/2003 01/01/2000 F
[Eliminar [Editar [2004011  [Manual del Cargo del Area de Calidad lo1/01/2004 1273172008 [a
[t

Para ingresar un nuevo registro de manual cargo debe, primero ingresar al Filiro Manual
Cargo, alli debe dar clic en el botdn NUEVO, El Sistema lo llevard a la ventana DEFINIR
MANUAL CARGO donde podrd ingresar los datos respectivos de su nuevo manual.

Definir Manual de Cargos
Fecha Inicio Fecha Fin
Manual Cargos
Estado
| Activo |
Aceptar I
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FECHA INICIO: Corresponde a la fecha en la que dicho manual tendrd vigencia, en
este campo de Fecha Inicio debe ingresar la fecha en la cual comenzd, comienza,
comenzard la ejecucion del manual. Recuerde que para el ingreso de fechas al Sistema
debe manejar el formato expuesto en la ventana Mensaje, dia/mes/ano.

MANUAL CARGO: Nombre del manual que se estd creando.
ESTADO: Este campo permite registrar si el manual al cual se estd haciendo referencia

ya fue ejecutado (histdrico), estd en ejecucion (activo) o estd programado para una
fecha préoxima (futuro).

PERFIL CARGOS

B ESTRUGTURAIORGANIZACIONAL

50{701 (7 1/69/60 mES - B )

| (Favoritos) 4 1nicio-

Estructuras

Manual Cargos
< Perfil Cargos
Establecimiento Educativo

Al dar clic se despliega el menu que
permite dar caracteristicas a los
cargos.

Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Importar Datos
Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesién

CARGOS

El Mdédulo de Estructura representa las caracteristicas de la planta de una entidad, es
por esta razdn que no se limita a dar a conocer el organigrama de la planta, sino que
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también evidencia cada una de las caracteristicas especiales de los cargos dentro de
la entidad, es decir, sus perfiles generales y especificos, la mision de cada uno de los
cargos en una entidad, su manual de funciones, caracteristicas y habilidades. Para
comenzar a frabajar lo relacionado con los perfiles de cargos, damos clic en el vinculo
PERFIL DE CARGOS del moddulo de Estructura Organizacional, inmediatamente se
desplegardn los dos items que lo conforman: CARGOS y ATRIBUTOS.

FILTRO CARGO

Mediante el vinculo de Cargo que se encuentra al dar clic en la opcion Perfil Cargo, se
realiza la asociaciéon de atributos con cargos, para ejecutar esta accién es necesario
dar clic en el vinculo CARGOS, el Sistema lo llevard al Filtro Cargos.

; Filtro Cargo
‘ Codigo Descripcion

Buscar I

CODIGO: Cédigo del cargo al que se desea consultar o asociar un atributo.

DESCRIPCION: Nombre o descripcion que recibe el cargo que se desea consultar o
asociar un atributo.

BUSCAR CARGOS

Para consultar los atributos asignados a un cargo, para editarlo o insertarlos, debe dar
clic en el botdn Buscar de la ventana Filtro Cargo, esta accién le permitird ver en la
parte inferior al Filtro una ventana con los registros existentes.

La informacidon que aparecerd corresponde al listado de cargos que aplica
actualmente para la Enfidad, segin lo dispuesto por el Gobierno Nacional para
Enfidades Publicas.

Carrera 7 N* 33 - 42

/ N\ g S L =5 / £
PBX 3403270 I/ cO
www .soportelogico.com.co

Bogotd D.C. - Colombia

24



L1111
(YY)
LY )
‘. .\‘
rY Y g

H

CARGOS

ATRIBUTOS

ATRIBUTOS EN CARGO EMPRESA

Sistema de Informacién

umano

Para dar inicio a la asignacion de ATRIBUTOS, recuerde que debe estar previamente
establecido el CARGO EMPRESA, esta es la llave que permite el ingreso de las

caracteristicas al cargo dentro de la entidad.

Una vez registrados los nombres de los

cargos especificos de la empresa, se puede dar inicio a la asignacion de atributos del
cargo, para esto debe seguir la siguiente ruta: Estructura Organizacional/Perfil Cargos/
Cargos/ Buscar/ Atributos.

Al dar click en Buscar,
el sistemafiltra los
cargos segun el codigo
solicitado 0 en su
totalidad en tal caso gue
no se digite codigo.

Filtro Cargo

Descripcion

/ Buscar

| | Codigo | Cargo General

Atributos Cargo Empresa 99324C

Atributos Cargo Empresa 99324D
Atributos Cargo Empresa 21903
Atributos Carga Empresa 21904
Atributos Cargo Emprasa 22210
Atributo s Carge Empresa 31401
Atributos Carge Empresa 31402
Atributos Carge Empresa 31403
Atributos Carga Empresa 31404
Atributos Carga Empresa 42508

L 28 2930 31 32 33 34 35 36 37

Al dar clic en Buscar el Sistema le mostrard la siguiente ventana:

Filtro Cargo

Jefe De Dep, De Escuela Tecnoldgica

SUPERVISOR GRADO 3C DOCTORADO
SUPERVISOR GRADO 3D DOCTORADO
PROFESIONAL UNIVYERSITARIO GRADO 03
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04
PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 10
TECNICO QPERATIVC GRADO O1
TECNICO OPERATIVO GRADO 02
TECNICO OPERATIVO GRADO 03
TECNICO OPERATIVO GRADO 04
SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 06

Atributos Cargo Empresa 756

Atributos Cargo Empresa 757 Director O Jefe De Centro De Salud
Atributos Cargo Empresa 780 Jefe De Departamento

Atributos Cargo Empresa 785 Jefe De Prog, De Institucidn Técnica Prof,
Atributos Cargo Empresa 200 Docente

Atributos Cargo Empresa 901 Supervisor

Atributos Cargo Empresa 902 Director De Nucleo

Atributos Cargo Empresa 903 Rector D,2277/1979

Atributos Cargo Empresa 904 Rector D, 1278/2002

Atributos Cargo Empresa 205 Vicerrector

123456789210
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Cargo

756

Asignacion de Atributos a Cargo

B

Descripcion

| Jefe De Dep. De Escuela Techoldgica

1

Codigo

ManualCargo
Manual del Cargo del Area Gerencial

Afributo
|

Atributos Asignados

Asignar Atributos
Tipo
| (todo)

Buscar I

Peso

Grupo
v l (todo)

Quitar

2

CARGO EMPRESA

Luego de dar clic en Atributos, la ventana se Asignacion Atributos permitird realizar la
asociacion de los atributos creados con anterioridad con el cargo al cual corresponden
segun disposiciones legislativas y condiciones de acuerdo a las actividades o las
especificaciones propias de cada organizacion. Ruta: Estructura Organizacional/Perfil
Cargos/ Cargos/ Buscar/ Cargo Empresa/ Atributos.

Codigo

Filtro Cargo
Descripcion

Cargo General

Atributos Cargo Empresa 356 Jefe De Dep, De Escuela Tecnoldqgica
Atributos [CarqoEmpress 757 Director O Jefe De Centro De Salud
Atributos Cargo Empresa 780 Jefe De Departamento

Atributos Cargo Empresa 785 Jefe De Prog, De Institucidn Técnica Prof,
Atributos Cargo Empresa 900 Docente

Atributos Cargo Empresa 201 Supervisor

Atributos Cargo Empresa 02 Director De Nucleo

Atributos Cargo Empresa 903 Rector D.2277/1979

Atributos Cargo Empresa 204 Rector D, 1278/2002

Atributos Cargo Empresa 05 Yicerrector

12345678910

‘ Atributos

756

Jefe

Cargo Especifico

De Dep. De Escuela Tecnoldgica

Al dar clic en el vinculo Atfributos verd la siguiente ventana:
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Asignacion de Atributos a Cargo Empresa de Cargo: 756
Cargo Empresa (758 \_I

Descripcion .;Jefe De Dep. De Eséuelé Tecnoldgica

Manual Cargo :
Manual del Cargo del Area Gerencial |
Atributos Asignados Peso Quitar
; x|

Asignar Atributos

Codigo  Atributo Tipo __ Grupo —
: fltode) ¥ (todo) ]

77777 Buscar I

ATRIBUTOS

FILTRO ATRIBUTOS

En cada entidad existen diferentes cargos para los cuales las leyes disponen funciones o
caracteristicas precisas, sin embargo, estas condiciones varian de acuerdo a las
actividades o las especificaciones propias de cada organizacion, es por ello que deben
separarse los atributos generales de los especificos.

Para ingresar los atributos especificos o la caracteristica propia de un cargo dentro de
la organizacién es necesario dar clic en el vinculo ATRIBUTO, ubicado en Perfil Cargos,
inmediatamente aparecerd el Filtfro Atributo donde encontrard las opciones de Buscar
Atributo o Nuevo Atributo.

Filtro Atributo
Descripcion

(el

Buscar I

Nuevo

CODIGO: Codificacion interna que se dard a cada uno de los atributos.

DESCRIPCION: Nombre o descripcién que recibe el atributo a filtrar.
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BUSCAR ATRIBUTO

Cuando ya se han creado atributos es posible realizar una busqueda de uno de ellos o
de todos, en especial para conocer el significado o valoraciéon del mismo en la entidad,
permitiendo una asignacioén coherente a un cargo; para su busqueda solo es necesario
digitar el cédigo o el nombre que se dio anteriormente y dar clic en el botdn Buscar, a
continuacién se desplegard una ventana con la informacion solicitada. Si no se conoce
el codigo del atfributo basta con dar clic en buscar sin necesidad de llenar el campo de
Codigo o Descripcion, alli aparecerdn todos los atributos creados.

Filtro Atributo
Codigo Descripcion

- |
Buscar

Nuevo

Al dar click en buscar el sisterma
filtrara lainformacién, segun el
cédigo solicitado
[ [Codigol Atribute
Eliminar Editar 11 Presentar informes periodicos de auditoria a la Gerencia de |a Entidad.
1
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EDITAR UN ATRIBUTO

El vinculo Editar permite realizar modificaciones a la Estructura ya creada. Esta opcion
la encuentra al dar clic en el botdn Buscar en el Filtro Atributo.

Filtro Atributo

Codigo Descripcion

n ||

Buscar

Atributo

1 Presentar informes periodicos de auditoria a la Gerencia de la Entidad.

Al dar click en Editar el sisterma
filtrara la informacién, segun el
cédigo solicitado

Al dar clic en Buscar el Sistema le mostrard la ventana correspondiente a las
caracteristicas del Atributo para que sea editado, es necesario aclarar que el coédigo
del atributo no permitird modificaciones, solo la descripcidon podrd ser susceptible a
cambios. Al culminar la Modificacion o la revisidon de la informacion contenida en la
ventana, basta con dar clic en Aceptar para guardar la informacion.

ELIMINAR UN ATRIBUTO

Para ELIMINAR un Atributo, basta con dar clic en el vinculo Eliminar, esta opcion la
encuentra al dar clic en el botdn BUSCAR del Filtro Atributo, el Sistema le mostrard una
ventana en la parte inferior del Filtro, en ella encontrard el vinculo Eliminar.
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Filtro Atributo

Codigo Descripcion

[« ] | ]

.|

Buscar

Nuevo

Atribute
itar 11 Presentar informes periodicos de auditoria a la Gerencia de la Entidad.

Al dar click en Eliminar el
sistermna borrara la informacién,
segun el cédigo solicitado

Al momento de dar clic en Eliminar, saldrd un mensaje de verificacion sobre la accidn
que va arealizar:

Microsoft Internet Explorer @

\?/ éDesea eliminar el registro?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Al dar ACEPTAR el sistema eliminard el registro seleccionado.

"Si el Atributo se encuentra asignado a un cargo, el Sistema no permitira que sea
eliminado"

NUEVO ATRIBUTO

Para crear un nuevo atributo debe senalar la opcion NUEVO ubicada en la ventada de

Filtro Atributos, esta accioén lo llevard a una ventana llamada Atributo en la cual deberd
diligenciar los siguientes campos:
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Atributo

Codigo

28 |

Tipo

}PERFIL DEL CARGO v
Grupo

FUNCIONES v
Descripcion

Evaluar y recomendar esquemas de promocion del
recurso humano de la Empresa

Aceptar |

CODIGO: Codificacién interna asignada por el Sistema consecutivamente para cada
uno de los atributos creados.

TIPO: Es aqui donde es posible discriminar los atributos en funciones, caracteristicas,
competencias, objetivos y los que la entidad haya senalado debido a que la casilla es
parametrizable. Casilla de seleccidn tipo inmediato.

GRUPO: Corresponde a un grupo clasificatorio que debe parametrizar la entidad de
acuerdo a su actividad y condiciones generales, relacionadas o dispuestas en decretos
o leyes vigentes relacionadas con el mismo. Por ejemplo Manual de Funciones.

DESCRIPCION: Es el drea destinada para redactar el atributo que se desea insertar a la
lista. Después de ingresar la informacién correspondiente al Atributo sélo es necesario
dar clic en ACEPTAR para que la informacion quede registrada en la base de datos y
pueda luego asignarlo a un cargo.
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ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Actualmente la Estructura Organizacional permite almacenar la informacion de las
Dependencia y su Jerarquia, incluyendo los Establecimientos Educativos y esta
funcionalidad nos permite ampliar dicha informacion.

FILTRO ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

El filfro inicial nos permite consultar la Informacion filtrando por alguno de los
siguientes campos: Dependencia, fipo de establecimiento, fipo de zona o Jornada,
al seleccionar algun criterio y filtrar, veremos listados los establecimientos educativos.

(Fawaritos)
B ETEs . Filtro Establecimiento Educativo
Dependencia
Manual Cargos
Perfil Cargos - J
Establecimiento Educativo |'_I'Ide
- todo
Archivaos ¢ ) D
Listas Zana Jornada
Archivo Integracion (fodo} D {todo) D
Reportes Aceptar I Mugwrn

Importar Datos
Inicio
Peticiones
Procesos

Cerrar Sesidn

DEPENDENCIA: Codigo del establecimiento en la Estructura Organizacional.
TIPO: Determina si el establecimiento educativo es una Institucion o Sede.
/ONA: Define si la zona del establecimiento es Urbana o Rural.

JORNADA: Jornada Principal del Establecimiento.
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Al dar clic en ACEPTAR el Sistema lo llevard a la siguiente ventana Eliminar o Editar la
Informacioén de los Establecimientos Educativos:

Dependencia Jormnada

Elirninar Editar Aguadas Ciencias Seciales I 9] 1

NUEVO ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Al dar clic en el boton NUEVO Establecimientos Educativos el Sistema nos mostrard el
formulario de Establecimientos Educativos, donde podrd ingresar la informacion
respectiva para ser guardada.

Establecimiento Educativo

Dependencia

415510100504 J Aguadas Ciencias Sociales
Tipo

Institicion

Zona Direccin

Urbana oL 7 ne 34-28

Telfono Estado

23111111 Activo [+~
Calendario Jornada

) | mafiana [+~
Resguardo EmnoEducacion Educacin Especial

Mo 2 e Bl si [+

Aceptar I

DEPENDENCIA: Cédigo del establecimiento en la Estructura Organizacional.

TIPO: Determina si el establecimiento educativo es una Institucion o Sede.
ESTABLECIMIENTO PADRE: Cuando se escoge Sede en el tipo de Establecimiento
aparece este campo donde se debe seleccionar la Institucion a la que pertenece
la sede.

/ONA: Define si la zona del establecimiento es Urbana o Rural.

DIRECCION: Direcciéon del Establecimiento Educativo.
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TELEFONO: Teléfono principal del establecimiento.

ESTADO: Estado del Establecimiento Activo o Inactivo.
CALENDARIO: Calendario que maneja el establecimiento A o B.
JORNADA: Jornada Principal del Establecimiento.

RESGUARDO: Pertenece a resguardo Si / No.

ETNOEDUCACION: Tiene Etno-Educacién Si / No.

EDUCACION ESPECIAL: Tiene Educacion Especial Si / No.
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