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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 implantacién 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 Sistemma mds versdtil, 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 tecnoldégica que soporta el
replanteamiento o reingenieria de los procesos de Recursos Humanos. Su diseno
potencializa la gestidon en este dmbito a nivel operativo (aspectos relacionados con
manejo o cumplimiento contractual) y gerencial (desarrollo del potencial humano).
Integra las mas modernas herramientas informaticas 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, tomando los elementos aportados por el
consultor, construyen el sistema de informacion que soporta la gestion de Recursos
Humanos en la organizacion.

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

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La informacion 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 software HUMANO, MODULO SALUD Y SEGURIDAD,
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 operacion encontrard las ventanas y botones mds comunes dentro del
Sistema, con ellos podrd manejar el Mddulo 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 Mddulos de HUMANO, podrd
encontrar  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 botén Buscar se utiliza para dar comienzo a la
busqueda de diferentes procesos, codigos o
funcionarios dentro del Sistema.

F I8

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

El vinculo Insertar le permitird agregar
nueva informacion o nuevos procesos dl
Sistema.

Insertar
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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 que le permitira confirmar
determinada informacion.

INSTRUCCIONES GENERALES

Antes de iniciar una sesion en HUMANO, verifiqgue 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 informacion puede ser de apoyo para
ofros procesos que se desarrollen.

Segun el proceso, los mddulos 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 informacién
contenida en el Sistema verifiqgue 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.

Carrera 7 N® 33 - 42

PBX 3403270 . SOFOV’I/Z L%/'Co

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



0\.\:\\\ Sistema de Informacion
- .“‘ U m a n 0
X LAY " “
Y Y L

PRESENTACION

El médulo Salud y Seguridad, administra la informaciéon relacionada con el estado
general de salud del empleado y las campanas que organiza la empresa con
referencia a estos temas, incluye un seguimiento de las consultas médicas de un
funcionario. El médulo permite establecer un cuadro general sobre las condiciones de
salud de un funcionario y programar eventos de promocioén y prevencion. Este manual
se constituye en una guia para el manejo del médulo Salud y Seguridad de incluye
explicaciones y procedimientos a realizar en la aplicacion.

! {Faworitos) ~ | Inicio

Escalafon Docente ==
Admin ¥ Sequridad ==
Planta ¥ Personal ==

Compensacion y Laborales
>

Evaluacion del Desempeng
>

Estr. Organizacional ==
Seleccion Personal = >
Salud Ocupacional =>
Bienestar Social > =
 salud y Seguridad > = D
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones
Procesos

Cerrar Sesion

FmtFecha  dd/MM/yyyy
FrmtHora hh:mm tt

Entidad Pruebasalfa
Usuario humano
Cliente 190.26.78.36

Servidor 192.168.0.3
03:04 p.m. 13/03/2009
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CONSULTAS MEDICAS

FILTRO CONSULTA MEDICA

Al dar clic en la opcion Consulta Médica, el Sistema le mostrard el Filtfro Consulta
Médica que le permitird Buscar, Editar y/o crear un nuevo registro y le permitird acceder
de una manera rapida y agil a las opciones que le brinda este item.

Filtro Consulta Medica

Area Medica Tipo de Consulta

| (todio) =] [todo) 5

Empleado

| |

Fecha Motivo de Consulta

I [ toclo) =
Buscar I Nuevo

AREA MEDICA: Este campo le permitird definir la especializacion médica a consultar por
el funcionario, ejemplo: Cardiologia.

TIPO DE CONSULTA: En este campo deberd registrar por donde se hizo el ingreso a la
consulta, para ello el Sistema le mostrard una lista de seleccion corta con las opciones
parametrizadas, previamente en el Sistema, especializada, externa, general, entre ofras.

EMPLEADO: Funcionario que solicita la consulta, en el primer campo digite el codigo y el
Sistema automdticamente ingresard el nombre, si no conoce estos datos puede dar clic
en el botdn de buUsqueda para acceder a un listado de funcionarios.

FECHA: Hace referencia a la fecha en la cual se realizard la consulta, recuerde que
para ingresar fechas debe hacerlo siguiendo el formato establecido en la ventana
Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda y que corresponde a Mes, Dia, Ano.
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MOTIVO: Permite determinar la causa por la cual el funcionario asistird a la consulta
médica, el Sistema le mostrard un lista de seleccion corta, previamente parametrizada.

EDITAR CONSULTAS MEDICAS

El Sistema también le permite editar y/o modificar registros existentes, para ello debe
ingresar al Filiro Consultas Médicas, ingresar los datos del registro que necesita modificar
y dar clic en Buscar, en la parte inferior al Filtro verd una ventana con el detalle del
registro que buscd, también verd la opcion EDITAR, de clic sobre ella y el Sistema lo
llevard al formulario de Consultas Médicas donde podrd realizar los cambios necesarios.

Elimin&JEditar

Area Medica

Medicina General

Tipo de Consulta

General

Empleado
ACOSTA GARCIA ANGELA

Fecha Motive
04/01/2008 |Ingreso

[EIiminar[Eaiuv

Medicina General

[Extema

BELTRAN AGUILERA LUZ DARY

06/21/2007  |Ingreso

[Eliminar|Editar

Dermatologia

[Especializada

BELTRAN AGUIRRE JORGE

06/24/2008  [Otro

[Eliminar|Editar

medicina interna

|Especializada

ACOSTA GARCIA ISABEL

06/06/2008  |Ingreso

[Eliminar|Editar Neurologia [Enterna ASPRILLA ROA EUSTORGIO 06/07/2008 _|Otro
[Eliminar|Editar Ortopedia [Urgencia BELTRAN AGUILERA LUZ DARY 05/05/2008 |Ingreso
|Eliminar]Editar Psiquiatria |Especializada ABELLO PINZON MARIA CARMEN 02/02/2002 _ [Otro

NUEVO CONSULTA MEDICA

Esta opcion le permitird ingresar al Sistema un nuevo registro de Consultas Médicas.
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Consulta Medica

4rea Medica Tipo de Consulta
IDermatoIogia ;l |Especia|izada _v_|
Empleado

l ||

Fecha Motivo

[ | Ingreso =~

Empleado que Autoriza

l =]

Registro Medico

Impresion Diagnostica

B Remitido de la Consulta

I X

Observaciones

Aceptar I

AREA MEDICA: Este campo le permitird definir la especializacién médica a consultar por
el funcionario, ejemplo: Cardiologia.

TIPO DE CONSULTA: En este campo deberd registrar por donde se hizo el ingreso ala
consulta, para ello el Sistema le mostrard una lista de seleccidon corta con las opciones
parametrizadas, previamente en el Sistema, especializada, externa, general, entre ofras.

EMPLEADO: Funcionario que solicita la consulta, en el primer campo digite el codigo y el
Sistema automdaticamente ingresard el nombre, si no conoce estos datos puede dar clic
en el botdn de buUsqueda para acceder a un listado de funcionarios.

FECHA: Hace referencia a la fecha en la cual se realizard la consulta, recuerde que
para ingresar fechas debe hacerlo siguiendo el formato establecido en la ventana
Mensaje, ubicada en la parte inferior izquierda y que corresponde a Mes, Dia, Ano.
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MOTIVO: Permite determinar la causa por la cual el funcionario asistird a la consulta
médica, el Sistema le mostrard un lista de seleccidn corta, previomente parametrizada.

ANAMNESIS

Esta opcidn le permitird identificar el origen de la patologia, asignarle una escala de
valor y sus respectivas unidades de medida.

FILTRO ANAMNESIS

A través de este filtro usted podrd buscar y/o crear registros de anamnesis, para buscar
informacion solo debe ingresar los datos sugeridos en los campos del filtro y dar clic en
BUSCAR, si no conoce estos datos puede simplemente dar clic en el botén BUSCAR vy el
Sistema le fraerd todos los registros existentes.  Si necesita crear un nuevo registro de
anamnesis debe dar clic en el botén NUEVO vy el Sistema lo llevard a un nuevo
formulario de anamnesis donde podrd ingresar los respectivos datos.

Filtro Anhamnesis

Tipo de Anamnesis Unidad
| (tocdo) =] [(tdo) H
Buscar I Nuevo

TIPO DE ANAMNESIS: Permite determinar si la patologia es de origen familiar o adquirida.

UNIDAD: Sila patologia es medible, este campo le permitird registrar la unidad de
medida.
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EDITAR ANAMNESIS

Si necesita modificar algun registro existente en el Sistema debe ingresar los datos
respectivos en el Filiro Anamnesis y dar clic en el botdn BUSCAR vy el Sistema le mostrard
un listado de informacion relacionada con los datos filtrados, identifique el registro que
desea modificar y de clic en el vinculo EDITAR.

Filtro Anhamnesis

Tipo de Anamnesis Unidad
| {todo) v | | (todo) v
M Nuevo
Tipo Anamnesis Unidad Escala
Eliminar|Editar 4dquirida amenorres (No aplica) |PrimariafSecundaria
Eliminar|Editar &dquirida Amigdalitis (Mo aplica) |AgqudosCronico
Eliminar|Editar &dquirida Apendicitis (No aplica) |AgudosCronico
Eliminar|Editar antecedentes Familiares Arritmia cardiaca (No aplica) |Estado General
Eliminarleditar gntecedentes Familiares Arntmia cardiaca [No aplica) |estado General
Eliminar|Editar &dquirida Artriris (No aplica) |AgudosCronico
Eliminar|Editar 4ntecedentes Familiares Artriris (No aplica) |Agudo/Cronico
Eliminar|Editar 4ntecedentes Familiares Asma (No aplica) |Leve/Moderada/Severa
Eliminar|Editar &dquirida Astigmatizmo (No aplica) ?;perﬁcialfprofunda
evera
Eliminar|Editar antecedentes Familiares Bronquitis (No aplica) |AgqudosCronico
Eliminar|Editar adquirida Bursitis (Mo aplica) |Leve/Moderada/Severa
Eliminar|Editar 4ntecedentes Familiares Calculo de la vesicula Biliar |(No aplica) |AgqudoiCronico
Eliminar|Editar 4ntecedentes Familiares Calculo de la vesicula Biliar [(Mo aplica) |AgudojCronico
Eliminar|Editar adquirida Calculo rifion (No aplica) |Presente / Ausente
Eliminar|Editar &dquirida Calculo vegiga (No aplica) |Presente / Ausente
123456
NUEVO ANAMNESIS

Para ingresar un nuevo registro de Anamnesis debe ir al Filtro Anamnesis y seleccionar el
botdn NUEVO ubicado en la parte inferior. El Sistema lo llevard al formulario Anamnesis
donde podrd ingresar los datos. Después de diligenciar los campos de clic en el botdn
ACEPTAR para que la informacién sea guardada.
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Descripcion
|
Tipo de Anamnesis Unidad
|Adquirida j I(No aplica) j
Maestro Escala
| Agudo/Cronico LI
Aceptar |

DESCRIPCION: Nombre de la patologia.
TIPO DE ANAMNESIS: Permite determinar si la patologia es de origen familiar o adquirida.

UNIDAD: Sila patologia es medible, este campo le permitird registrar la unidad de
medida.

MAESTRO ESCALA: Clasificacion que se realiza de acuerdo a la severidad de la
patologia presentada.

ESTADO DE SALUD
Esta opcidn le permitird establecer la patologia, origen y nivel de evolucion del estado

de salud del funcionario.

FILTRO ESTADO DE SALUD

Al dar clic en la opcidén Estado de Salud, el Sistema le mostrard el Filtro Estado de Salud
que le permitird Buscar, Editar y/o crear un nuevo registro y le permitird acceder de una
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manera rapida y agil a las opciones que le brinda este item.

Filtro Estado de Salud
Empleado
| o
Fecha Registro Medico
Buscar l MNuevo

EMPLEADO: En este campo debe ingresar los datos del empleado del cual desea
buscar y/o editar informacidn, en el primer campo ingrese el codigo del empleado vy el
Sistema automdaticamente ingresard el nombre del mismo, si no lo conoce puede dar
clic en el Boton de buUsqueda que le permitird acceder a un listado de empleados.

EMPLEADO RESPONSABLE: Funcionario encargado de dar la orden para la remision
médica. FECHA: Dia en el que el funcionario asistié a la consulta.

REGISTRO MEDICO: NUmero del registro profesional del médico que atendié al
funcionario.

ESTADO GENERAL: Determina el estado general de salud del funcionario.

ESTADO DE SALUD: Permite registrar las patologias diagnosticadas identificando si su
origen es familiar o adquirida con su respectiva escala de valores.

EDITAR ESTADO DE SALUD

Para modificar algun registro ya existente debe ingresar los datos de dicho registro al
Filtro Estado de Salud y dar clic en el botdén BUSCAR para que el Sistema ubique la
informacion, en la parte inferior verd un listado con los datos relacionados a la
informacion filtrada, en esta ventana encontrard la opcién EDITAR, al seleccionarla el
Sistema lo llevard al formulario de Estado de Salud donde podrd modificar los datos.
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Filtro Estado de Salud

Empleado
28378714 | ..||ABAUNZA SARMIENTO ESPERANZA
Fecha Registro Medico

Buscar |

Muevo

Empleado

|[Eliminar \_|Editar ABAUNZA SARMIENTO ESPERANZA

Fecha
08/08/2008

Registro Medico
1234

NUEVO ESTADO DE SALUD

Esta opcion le permitird ingresar al Sistema un nuevo registro de Estado de Salud,
después de digitar los datos requeridos en el formulario debe dar clic en Aceptar para

que el Sistema guarde la informacion.

Estado de Salud
Empleado
Empleado Responsable
Fecha Registro Medico Estado General
I I IBueno :]
Estado de Salud
Anamnesis ina de] HiidRtice Maestro Escala de Valores |Valor|  Observaciones
Anamnesis Medida
Amigdalitis  |Adquirida (Mo aplica) |Agudo/Cronico l(ninguno) "I l
Apendicitis  |Adquirida (Mo aplica) [Agudo/Cronico (hinguno) 'i I
Artriris Adquirida (Mo aplica) |Agudo/Cronico (ninguno) 'I I
Astigmatismo [Adquirida (Mo aplica) |Superficial/Profunda/Severa|| {hinguna) i I
Bursitis Adquirida (Mo aplica) |Leve/Moderada/Severa (ninguno) 'I I
Calculo rifion [Adquirida (No aplica) |Presente / Ausente l(ninguno) 'l I
Calculo i : f i
etica Adquirida (No aplica) |Presente / Ausente (ninguno) ¥ l
Catarata Adquirida (No aplica) |Superficial/Profunda/Severa|| (ninguna) 'l l
Cervicalgia |Adquirida (Mo aplica) |Agudo/Cronico l (ninguno) 'l l
Ciatica Adquirida (No aplica) |Agudo/Cronico (ninguno) '] I
Cifosis s : I ; ]
e Adquirida (Mo aplica) |Estructural/Postural (ninguno) s |
Cifosis y o : ; l
I Adquirida (Mo aplica) |Estructural/Postural (ninguno) %
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EMPLEADO: En este campo debe ingresar los datos del empleado del cual desea
buscar y/o editar informacion, en el primer campo ingrese el cédigo del empleado vy el
Sistema automdaticamente ingresard el nombre del mismo, si no lo conoce puede dar
clic en el Botédn de busqueda que le permitird acceder a un listado de empleados.

EMPLEADO RESPONSABLE: Funcionario encargado de dar la orden para la remision
medica.

FECHA: Dia en el que el funcionario asistié a la consulta.

REGISTRO MEDICO: NUmero del registro profesional del médico que atendié al
funcionario.

ESTADO GENERAL: Determina el estado general de salud del funcionario.

ESTADO DE SALUD: Permite registrar las patologias diagnosticadas identificando si su
origen es familiar o adquirida con su respectiva escala de valores.

ESCALA DE VALORES

Clasificacion que se readliza de acuerdo a la severidad de la patologia con su
respectivo valor, ejemplo: Obesidad (escala) — grado 1 (valor).

FILTRO ESCALA DE VALORES

Este filtro le permitird Buscar y/o crear nuevos registros concernientes a la escala de
valores, para buscar sélo debe ingresar los daros requeridos en los campos y dar clic en
el botén BUSCAR para que el Sistema los filtre, si no conoce los datos de los campos
simplemente de clic en BUSCAR vy el Sistema le traerd todos los datos existentes. Si
necesita crear un nuevo registro de clic en el botén NUEVO vy verd el formulario den
Escala de Valores donde podrd ingresar los nuevos datos.
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Filtro Escala de Valores
Maestro Escala

Descripcion

| | (todo)

Buscar l

DESCRIPCION: Nombre de la patologia, ejemplo: Obesidad.

MAESTRO ESCALA: Clasificacion que se readliza de acuerdo a la severidad de la

patologia presentada

EDITAR ESCALA DE VALORES

Para modificar un registro debemos, primero, buscarlo a través del Filtro Escala de
Valores y en la parte inferior al filiro verd una ventana con la informacion respectiva,
también encontrard el vinculo EDITAR, seleccidnelo y el Sistema lo llevard al respectivo
formulario de Escala de Valores donde podrd realizar las modificaciones necesarias.

Filtro Escala de Valores

Descripcion Maestro Escala
(todo)
__Buscar_|
tro De

Eliminar Editar Grados Grado 2
Eliminar Editar Grados Grado 3
Eliminar Editar Tipo Tipo 1
Eliminar Editar Tipo Tipo 2
Eliminar Editar Tipo Tipo 3
Eliminar Editar Tipo Tipo 4
Eliminar Editar Primaria/Secundaria Primaria
Eliminar Editar Primaria/Secundaria Secundaria
Eliminar Editar Superficial/Profunda/Severa Supetficial
Eliminar Editar Supetficial/Profunda/Severa Profunda
Eliminar Editar Supetficial/Profunda/Severa Severa
Eliminar Editar Estadio Estadio 2
Eliminar Editar Estadio Estadio 2
!|[Eliminar Editar Estadio Estadio 3
Eliminar Editar Estadio Estadio 4
1234
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NUEVA ESCALA DE VALORES

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de Escala de Valores debe ir al Filtro Escala
de Valores y dar clic en el botdn NUEVO ubicado en la parte inferior.

l Escala de VYalores

[|Descripcion

[|Maestro Escala

: | Agudo/Cronico L]

Aceptar I

DESCRIPCION: Nombre de la patologia, ejemplo: Obesidad.

MAESTRO ESCALA: Clasificacion que se realiza de acuerdo a la severidad de la
patologia presentada.

PROGRAMA DE SALUD

Este item le permitird registrar todos los eventos programados que tengan como
objetivo el cuidado de la salud de los funcionarios.

FITLRO PROGRAMA DE SALUD

A través de este Filtro podrd buscar programas de salud existentes en el Sistema o crear
nuevos registros. Para Buscar debemos ingresar en el filtro los datos respectivos y dar clic
en el botdon BUSCAR para que el Sistema los busque y para crear un registro nuevo
debemos, simplemente, dar clic en el botén NUEVO.

Carrera 7 N® 33 - 42
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Filtro Programa de Salud
Programa
Modalidad Estado
| (todo) =] [todo) =
Buscar l Nuevo

PROGRAMA: Nombre que recibe el programa de salud.
MODALIDAD: Determina el programa es individual o grupal.

ESTADO: Este campo permite identificar si el programa se estd ejecutando o ya se
ejecuto.

EDITAR PROGRAMA DE SALUD

Para modificar un registro existente en el Sistema debe, primero, buscarlo a través del
Filtro Programa de Salud, cuando lo ubique debe dar clic en la opcion EDITAR vy el
Sistema lo llevard al respectivo formulario donde podrd realizar los cambios. Para
guardar estas modificaciones debe dar clic en el botén ACEPTAR.

Programa de Salud Modalidad Estado
Eliminar (|Edita Jornada de salud oral P A
Eliminar Edndr Jornada de salud oral P A
Eliminar |Editar Prevencion de incendios L A
Eliminar |Editar Jornada Prevencion Alcoholismo P A
Eliminar |Editar Jornada cardiovascular P )
Eliminar |Editar Jornada de Prevencion contra el cancer de cuello uterino P A
Eliminar |Editar Programa de Pruebas & A

Carrera 7 N 33 - 42 C ¥ N / ’
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NUEVO PROGRAMA DE SALUD

Para crear un nuevo registro debe ir al Filiro Programa de Salud y dar clic en el botdn

NUEVO, el Sistema lo llevard a un nuevo formulario de Programa de Salud donde podrd
ingresar los datos nuevos.

Programa de Salud
Descripcion

I

Modalidad Estado

IPersonal 3 [Activo z'

Observaciones

P —

DESCRIPCION: Nombre del programa que se estd ingresando.
MODALIDAD: Determina el programa es individual o grupal.

ESTADO: Este campo permite identificar si el programa se estd ejecutando o ya se
ejecuto.

OBSERVACIONES: Si necesita ingresar ofro tipo de informacion concerniente al
programa de salud y que no fue contemplada en los campos anterior puede digitarla

aqui. Después de ingresar la informacién debe dar clic en el botén Aceptar para que el
Sistema guarde los datos.

ENTIDAD DE SALUD

Esta opcidn le permitird definir la entidad que ejecutard el programa.
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FITLRO ENTIDAD DE SALUD

Este filtro le permitird buscar en el Sistema las entidades de salud existentes, para buscar
una entfidad especifica digite la descripcidon en el campo, si no conoce esta
informacion, simplemente de clic en el botén BUSCAR, el Sistema le mostrard todos los
datos existentes.

DESCRIPCION: Nombre de dicha entidad.

Descripcion

Filtro Entidad Programa Salud

Buscar I

Nuevo

EDITAR ENTIDAD DE SALUD

Para modificar informacion referente a alguna entidad de salud debe ingresar al Filtro
Entidad Programa de Salud y buscar el registro que desea modificar, el Sistema le
mostrard en una ventana en la parte inferior al filtro la opcién EDITAR, al darle clic vergel
formulario Entidad Programa de Salud donde podrd hacer los cambios respectivos.

Entidad
Eliminar Editar previmedic
Eliminar e Cajanal
Eliminar Editar famisanar
Eliminar Editar Famisanar
Eliminar Editar Salud Vida
Eliminar Editar CRUZ BLANCA
Eliminar Editar SEGURO SOCIAL
Eliminar Editar COMPENSAR
Eliminar Editar EPS SANITAS
Eliminar Editar SALUDCOOP
Eliminar Editar Entidad de Prueabas
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NUEVA ENTIDAD PROGRAMA DE SALUD

Para crear un nuevo registro de Entidades de Salud debe ubicarse en el Filtro Enfidad
Programa Salud y dar clic en el botén NUEVO, éste lo llevard a un nuevo formulario de
Entidad Programa Salud donde podrd ingresar los nuevos datos. Después de ingresar la
informacioén debe dar clic en el botén Aceptar para que el Sistema guarde los datos.

Entidad Programa Salud

Descripcion

C Aceptar |

———

DESCRIPCION: Nombre de dicha entidad.

EJECUCION PROGRAMA DE SALUD

Después de determinar cudl serd el programa de salud a realizar es necesario definir
fechas, entidad que lo realiza, personas responsables, participantes y el proceso que se
debe llevar a cabo.

FILTRO EJECUCION PROGRAMA DE SALUD

A través de este filtro podrd buscar y/o crear registros referentes a la ejecucién de
programas de salud. Para buscar sélo debe ingresar los datos solicitados en el filtro y dar
clic en BUSCAR, si no conoce los datos puede simplemente dar clic en el botén BUSCAR
y el Sistema le mostrard todos los datos existentes. Si necesita crear un nuevo registro, en
la parte inferior del mismo encontrard el botén NUEVO, al seleccionarlo verd el
formulario de Ejecucion Programa de Salud.

www .soportelogico.com.co
Bogotd D.C. - Colombia
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Programa de Salud

[ todo) =

Fecha Inicial Fecha Final

Entidad

[ (todo) 5]
Buscar | Nuewvo

PROGRAMA DE SALUD: Nombre del programa a ejecutar.

FECHA INICIAL: Fecha en la cual se da comienzo al programa. Recuerde que para
ingresar fechas al Sistema debe tener en cuenta el formato establecido en la ventana
Mensaje (Dia-mes-ano).

FECHA FINAL: Fecha en la cual se da por terminado el programa. Recuerde que para
ingresar fechas al Sistema debe tener en cuenta el formato establecido en la ventana
Mensaje (Dia-mes-ano).

ENTIDAD: Este campo corresponde a la enfidad y/o empresa que ejecutard el
programa de salud.

EDITAR EJECUCION PROGRAMA DE SALUD

Es muy probable que en algun momento se vea obligado a realizar le modificaciones a
determinado registro, para ello debe ingresar al respectivo filtro, ingresar los datos
correspondientes y dar clic en el botdn BUSCAR. En la parte inferior al filtro verd una
ventana con el listado de la informacion solicitado, también encontrard la opcidn
EDITAR. El Sistema lo llevard al formulario de Ejecucion Programa de Salud en el cual
podrd realizar los cambios que necesite, al terminar debe dar clic en Aceptar para que
estas modificaciones sean guardadas.
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Programa

Fecha Inicial

Fecha Final

Entidad

Eliminar|Editar dornacstieBrevencion;cantiaielcancerdel oy g 07/30/2008 Famisanar
cuello uterino

Eliminar|Editar dornada de pravencion/contra elicanceridaly oo gna 08/23/2008 EPS SANITAS
cuello uterino

Eliminar|Editar Jornada de salud oral 06/24/2008 07/27/2008 COMPENSAR

Eliminar|Editar Jornada Prevencion Alcoholismo 07/07/2008 07/30/2008 COMPENSAR

EliminarlEditar Jornada cardiovascular 06/07/2008 06/20/2008 COMPENSAR

Eliminar|Editar Jornada de salud oral 07/01/2008 07/30/2008 Caianal

NUEVO EJECUCION PROGRAMA DE SALUD

Para ingresar al Sistema un nuevo registro sobre la Ejecucién de un Programa de Salud
debe ir al Filiro Ejecucion Programa de Salud y en la parte inferior enconfrard el botén
NUEVO, seleccidnelo y el Sistema lo llevard a un nuevo formulario de Ejecucion
Programa de Salud.

Ejecucion Programa de Salud

Programa

l Jornada de Yacunacion

Fecha de Iicio

Tipo de Entidad

Fecha de Finalizacion

Empleado Responsable

|

Observaciones

v

ES i |

Entidad

| COMPEN=AR

D Participan Afiliados ] Participan Beneficiarios D Participan No Afiliados

Aceptar

Carrera 7 N® 33 - 42
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PROGRAMA DE SALUD: Nombre del programa a ejecutar.

FECHA INICIAL: Fecha en la cual se da comienzo al programa. Recuerde que para
ingresar fechas al Sistema debe tener en cuenta el formato establecido en la ventana
Mensaje (Dia-mes-ano).

FECHA FINAL: Fecha en la cual se da por terminado el programa. Recuerde que para
ingresar fechas al Sistema debe tener en cuenta el formato establecido en la ventana
Mensaje (Dia-mes-ano).

ENTIDAD: Este campo corresponde a la entidad y/o empresa que ejecutard el
programa de salud.

CASILLA PARTICIPACION AFILIADOS: Determina si el programa a ejecutar estd dirigido
sélo para afiliados.

CASILLA PARTICIPACION BENEFICIARIOS: Determina si el programa a ejecutar estd
dirigido sélo para beneficiarios.

CASILLA PARTICIPAN NO AFILIADOS: Determina si el programa a ejecutar estd dirigido
sélo para no dfiliados. * Si habrd participacion tanto de dafiliados, beneficiarios y no
afiliocdos puede marcar las 3 casillas.

EMPLEADO RESPONSABLE: Nombre del empleado que estd a cargo de dicho programa.

OBSERVACIONES: Campo destinado para ingresar informacidén relevante que tal vez no
haya sido contemplada en los campos anteriores.

INSCRIPCION PARTICIPANTES

Después de tener definidos las diferentes variables del programa (fechas, lugar,
entidad, responsable) se debe realizar el proceso de inscripcion de participantes (si el
programa lo amerita), para ello debe ingresar al Filtro de Ejecucion Programas, digite los
datos del programa al cual quiere inscribirle participantes y de clic en BUSCAR, en la
parte inferior al Filtro verd una ventana con los registros relacionados con la informacion
filtrada, seleccione el programa que busca y de clic en EDITAR.
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Filtro Ejecucion Programa de Salud

Programa de Salud

(todo) v
Fecha Inicial Fecha Final
Entidad
(todo) v
Buscar I Nuevo

Fecha Inicial
12/12/2008

Programa

Eliminar |Editar Salud Auditiva

Fecha Final
12/20/2008

ARP SEGUROS DEL ESTADO

[12/12/2008

[12718/2008 Compensar

Eliminar (JEditar)  [Resolucién de Conflictos
i

Al dar clic en EDITAR verd el formulario de su programa de salud y al final de éste

encontrard el vinculo NUEVO.

Ejecucion Programa de Salud

Programa
Salud Auditiva
Fecha de Inicio
12/12/2008
Tipo de Entidad
ARP

Entidad

ARP SEGUROS DEL ESTADO

Fecha de Finalizacion
12/20/2008

Participan Afiliados D Participan Beneficiarios D Participan No Afiliados

Empleado Responsable

v

Empleado Relacion

49772755 __] ACEVEDO GOMEZ FANNY BERTINA
Observaciones
Aceptar I
Documento Nombre del Participante
Eliminar Editar 49772755 ACEVEDO GOMEZ FANNY BERTINA |ACEVEDO GOMEZ FANNY BERTINA |E

El Sistema le mostrard la siguiente ventana donde podrd ingresar los datos de los

parficipantes.
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l Participante Programa de Salud

[Programa

||| salud Auditiva

|

l[Ferha de Thirin Ferha de Finalizarinn
12/12/2008 | 12/20/2008 7
Tipo de Documento MNumero de Documento
[cc. v =

[[Nombre

' Empleado

| |

[|Relacion

(I :

|| Empleado vl [ asiste

’ Aceptar l

AUSENCIAS
FILTRO AUSENCIAS

A través de este filtro podrd buscar y/o crear registros referentes a las ausencias de los
funcionarios. Para buscar sélo debe ingresar los datos solicitados en el filtro y dar clic en
BUSCAR, si no conoce los datos puede simplemente dar clic en el botén BUSCAR vy el
Sistema le mostrard todos los datos existentes. Si necesita crear un nuevo registro, en la
parte inferior del mismo encontrard el botén NUEVO, al seleccionarlo verd el formulario
de Ausencias.

[]
Filtro de Ausencias

Empleado
suzencia Tipo J Ausencia SubTipo

{todo) * || | (todo) -
Estado Es Prorroga

{todao) = ||| (tocda) -

Buscar_| Muevo
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EDITAR AUSENCIAS

Para modificar un registro existente en el Sistema debe, primero, buscarlo a través del
Filtfro Ausencias, cuando lo ubique debe dar clic en la opcidon EDITAR y el Sistema lo
llevard al respectivo formulario donde podrd realizar los cambios. Para guardar estas
modificaciones debe dar clic en el botén ACEPTAR.

Codigo Empleado Secuenciafusencia Tipo Ausencia Sub Tipo Ausencia

Eliminar|Editar|202824 395 5 Otras Mo Justificada

Eliminar|[Editar|202243295 2 Huelgas Autorizada

Eliminar|Editar|202243295 4 Permizas Evento Daportiva

Eliminar|[Editar| 20824395 & Permisas Permisos Sindicales
NUEVA AUSENCIA

Para crear una nueva ausencia debe ubicarse en el Filtro de Ausencias y dar clic en el
botdn NUEVO, éste lo llevard a un nuevo formulario de Ausencias donde podrd ingresar
los nuevos datos. Después de ingresar la informaciéon debe dar clic en el botdn Aceptar
para que el Sistema guarde los datos.
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Empleado » Vinculacion

=" | | | (4)08/27/2007-HERNANDEZ v
Ausencia Tipo Ausencia SubTipo

Incap;c@ v | | Enfermedad General v
Fecha Inicio FechaFin

12/12/2008 12/16/2008 | CokularFedas... ]

Dias Calendario Dias Habiles

5 &l
Es Prorroga

[No &
Rerefencia A

Tipo de Diagnostico

1305 .. ||"ABUSO DE DROGAS, SIN DEPENDENCIA"

Registro Medico ‘Numera de Incapacidad

(123 321
Fecha Solicitud Motivo

Acto Administrativo Fecha Acto Admvo ~ Numero Acto Admvo

| (todo)
Observaciones

i Aceptar I

Carrera 7 N 33 - 42

PBX 3403270

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

31



0::‘\\\\ I} {I Sistema de Informacion
..“‘ U m a n 0
.\‘
e®®®

EMPLEADO: En este campo se registra el nuUmero de documento del empleado.

VINCULACION: Automdticamente el sistema registra la informacién indicando el nombre
del empleado y la fecha de vinculacion activa.

AUSENCIA TIPO: Este campo cuenta con una pestana que permite desplegar el tipo de
ausencia a registrar.

AUSENCIA SUBTIPO: Una vez seleccionado el tipo de ausencia, automdticamente el
sistena  carga los subtipos correspondientes, el cual debe ser seleccionado
desplegando la pestana.

FECHA INICIO: En este campo, usted ingresara el dia de inicio de la ausencia del
empleado.

FECHA FIN: En este campo, se ingresa el dia final de la ausencia del empleado.

DIAS CALENDARIO: Automdticamente el sistema calcula el nUmero de dias de la
ausencia.

DIAS HABILES: Automdticamente el sistema calcula los dias laborales de la ausencia.

ES PRORROGA: Este campo cuenta con una pestana desplegable que le permite
seleccionar si el subtipo de ausencia que se estd registrando es una prorroga.

REFERENCIA: Este campo se activa cuando el subtipo de ausentismo es una prorroga, y
corresponde al cédigo de la ausencia anterior.

REGISTRO MEDICO: NUmero de registro del médico que expide la incapacidad.
NUMERO DE INCAPACIDAD: Cédigo de la incapacidad expedido por la EPS.

FECHA SOLICITUD: Permite registrar la fecha en la cual el empleado inicia el frdmite para
solicitar un permiso. Este campo sélo se activa cuando el tipo de ausencia es un

permiso.

MOTIVO: En este campo se describe la razdn por la cual se estd solicitando el permiso.
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ACTO ADMINISTRATIVO: Este campo cuenta con una pestana que permite desplegar el
tipo de acto administrativo a expedir. Este campo solo se activa cuando el fipo de
ausencia es una incapacidad o en algunos subtipos de permisos.

FECHA ACTO ADMINISTRATIVO: Fecha en la que es expedido el acto administrativo de
aprobacién de la ausencia.

NUMERO ACTO ADMINISTRATIVO: NUmero del acto administrativo de aprobacién de la
ausencia.

OBSERVACIONES: En este campo usted podrd ingresar informacion exira o
complementaria que no esté contenida en los campos anteriores.

BOTON ACEPTAR: Permite guardar la informacién registrada en esta ventana.

Carrera 7 N® 33 - 42

PBX 3403270 . SOFOV’!IK 1/6@/'60

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

33



