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Gerente General

Lucas O. Arteaga
Gerente Técnico

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

El Sistema de informacion HUMANO es la base 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).
Intfegra las mdas 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 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 SELECCION DE
PERSONAL, 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, podrda
enconfrar  botones comunes para concretar una accidn o para seleccionar
determinada informacién. A continuacion encontrard la descripcidon de los botones
mas usados:

Aceptar El botdn Aceptar se utiliza para confirmar algun
proceso.

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

F i

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

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

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

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

El botdon de Seleccion de Tipo Inmediato le permitird
acceder a un listado corto de opciones.

v Cajon de seleccion que le permitira confirmar
determinada informacion.

INSTRUCCIONES GENERALES

Antes de iniciar una sesion en HUMANO, verifique que se encuenfre 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 informacion vital para la correcta ejecucion del
sistema HUMANO.

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

Segun el proceso, los mddulos se encuentran integrados, esto quiere decir que
cualguier modificacién que se realice en uno de ellos puede afectar la ejecucién de
otro, se recomienda que en el momento de hacer cambios en la informaciéon
contenida en el Sistema verifique qué procesos se pueden ver afectados.

Cualguier accidon 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 Educacién, esta informacidon la encuentra en la ventana Estado, ubicada
en la parte inferior izquierda de su pantalla.
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PRESENTACION

El moddulo Seleccion de Personal, administra la informacién relacionada con los
procesos de seleccion de los funcionarios, entre ellos las pruebas a realizar, resultados,
los datos histéricos de las convocatorias para los diferentes cargos de la Institucion, etc.
Ademds permite manejar el inventario del personal que ha tenido y tiene actualmente
la organizacién. Este manual se constituye en una guia para el manejo del mddulo
Selecciéon de Personal e incluye explicaciones y procedimientos a realizar en la

aplicacion.

< Seleccion Personal = >

50’ o 1/(59/'60

I {Fawvoritos) + | Inicio

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

Compensacion y Laborales
>>

Evaluacion del Desempeno
==

Estr. Organizacional ==

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

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

FmtFecha  dd/MM/yyyy
FrtHora hh:imm 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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PROCESO DE SELECCION

La seleccion de personal serd de competencia de cada entidad, es por ello que en el
presente modulo se aprecian las caracteristicas bdsicas y legales que se deben tener
en cuenta en dicho proceso para cada una de sus etapas: Convocatoriq,
reclutamiento, aplicacion de pruebas o instrumentos de selecciéon y la calificacion de
los mismos, conformaciéon de la lista de elegibles, teniendo en cuenta, ademds los
medios de divulgacion.

FILTRO PROCESO DE SELECCION

Al dar clic en la opcidn Proceso de Seleccion, el Sistema le mostrard el Filtro proceso de
Seleccidn que le permitird Buscar, Editar y/o crear un nuevo registro y le permitird
acceder de una manera rdpida y dgil a las opciones que le brinda este item.

Filtro Proceso Seleccion
Codigo Proceso

Clase Concurso Estado

| (todo) >| | (todo) ~]
Buscar | MNuevo

CODIGO: Consecutivo que recibe el procesos de seleccion con el fin de darle un orden
de ingreso.

BUSCAR PROCESO DE SELECCION

Si necesita buscar algun registro de Proceso de Seleccion existente en el Sistema, debe
ingresar al Filtro Proceso Seleccidn, digitar los datos que solicita el filtro, si los conoce, de
lo contrario, simplemente de clic sobre el botdn BUSCAR vy el Sistema le mostrard, en la
parte inferior del Filtro todos los datos registrados a la fecha.
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Filtro Proceso Seleccion
Codigo Proceso

I |
Clase Concurso Estado
| (todo) =| |(todo) =]

Nuevo
Codigo Proceso Estado Clase Concurso

Eliminar|Editar|Detalle|10 PRUEBA Terminado  |Abierto Gestionar Vinculacion
|Eliminar Editar|Detalle|18 SOPORTE LOGICO Apertura Abierto

IEIiminar Editar|Detalle|34 prueba Apertura Abierto

[Eliminar|Editar|Detalle[20 PROCESO SELECCION PRUEBA |Terminado  |Abierto Gestionar Vinculacion
Eliminar|Editar|Detalle|23 Preseleccion Convocatoria [Abierto

Eliminar|Editar|Detalle|2 SELECCION PRUEBA Apertura Abierto

Eliminar|Editar|Detalle|25 Entrevista Pruebas Abierto

1

EDITAR PROCESO DE SELECCION

El Sistema también le permite editar y/o modificar registros existentes, para ello debe
ingresar al Filtro Proceso de Seleccion, 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 opcién EDITAR, de clic sobre ella y el
Sistema lo llevard al formulario Proceso de Seleccion donde podrd realizar los cambios
necesarios.

Codigo Proceso Estado Clase Concurso
Eliminar|Editar|Detalle|10 PRUEBA Terminado Abierto Gestionar Vinculacion
Eliminar|Editar|Detalle|18 SOPORTE LOGICO Apertura Abierto
Eliminar|Editar|Detalle |34 prueba Apertura Abierto
Eliminar|Editar|Detalle |20 PROCESO SELECCION PRUEBA [Terminado Abierto Gestionar Vinculacion
Eliminar|Editar|Detalle|23 Preseleccidn Canvocatoria |Abierto
Eliminar|Editar|Detalle|2 SELECCION PRUEBA Apertura Abierto
Eliminar|Editar|Detalle |25 Entrevista Pruebas Abierto
1

En esta ventana también verd la opcidén DETALLE, si la selecciona el Sistema le mostrard
en la parte inferior ofra ventana que muestra el detalle del registro. También tendrd la
posibilidad de Editar y/o Eliminar dicho registro.
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Filtro Proceso Seleccion
Cl:lji@? Proceso

Clase Concurso Estado

' (todo) v | | (todo) v
Buscar I Muevo
Codigo Proceso Estado Clase Concurso
Eliminar [Editar(|Detalle }5 Proceso Valledupar Terminado |[Abierto Gestionar Vinculacion
1 s —

Proceso Seleccion Cargo Empresa Dependencia Lugar Trabajo No ¥acantes
Eliminar|Editar|Proceso Valledupar |Docente ALFONSO ARAUIO COTES |Anolaima (Cun) |5

DETALLE PROCESO DE SELECCION

A fravés del Detalle del Proceso de Seleccion usted podrd ingresar informacion
relevante para su proceso de seleccion que no habia sido contemplada y que serd de
mucha ayuda para su proceso.

Detalle del Proceso Seleccion

Proceso Seleccion

|

Cargo Empresa

Dependencia

Ll.Jgar de Trabajo

NoVacantes

[] Publicar

Aceptar I

PROCESO DE SELECCION: Este campo le permitird determinar, segin opciones
parametrizadas en el Sistema, por qué proceso de seleccion deberd pasar el
funcionario que aspira a determinada vacante.
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CARGO EMPRESA: Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd postulando el
aspirante.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la entidad en la cual estd la vacante a la que el

funcionario aspira.

PROCESO DE SELECCION EN PLANTA Y PERSONAL

Con el objetivo de que las personas que estuvieran participando en algin proceso de
seleccion pudieran ser vinculadas a la entidad desde el mdédulo de Seleccion de
Personal se cred el vinculo Gestionar vinculacion.

Podrd acceder a esta opcidn cuando su aspirante haya terminado el proceso de
seleccion.

Filtro Proceso Seleccion

Codigo Proceso
42
Clase Concurso Estado
{toda) | | (toda) w
Buscar I MHuewo

Codige Proceso Estado Clase Concurso
Elirinar [Editar |Detalle |42 Proceso SL2 Terminado Abiarto JGestionar Vinculacion

1

Al dar clic en el vinculo Gestionar Vinculacion verd la siguiente ventana donde
encontrard los vinculos para acceder a la vinculacion o al detalle de vinculacion
respectivo:

Filtro de Aprobacion de Aspirantes
Codigo @ 42 - Procesa SL2

Dependencia
(hadla) -
Cargo Empresa

{todl) v

Buscar I

Empleado Dependencia Cargo Empresa Total

Desvincular  (Winculacion (Cetalle Vinculacion 202020 Lopez Fernando I, E. Muestra Sefiora del Carmen Docente 35

Carrera 7 N® 33 - 42

PBX 3403270 A é
www.soportelogico.com.co LO CO
Bogotd D.C. - Colombia

13



s:‘\:‘\‘ Sistema de Informacion
. HUumano
ASPIRANTES

FILTRO ASPIRANTES

Al dar clic en la opcidn Aspirantes, observard el Filtfro Aspirantes que le permitird Buscar,
Editar y/o crear un nuevo registro y le permitird acceder de una manera rapida y dgil a
las opciones que le brinda este item.

Filtro Aspirantes

Proceso Seleccion

| =l

Dependencia

| #

Cargo Empresa
| 5
Buscar I Nuevo

PROCESO DE SELECCION: Este campo le permitird determinar, segin opciones
parametrizadas en el Sistema, por qué proceso de seleccidn deberd pasar el
funcionario que aspira a determinada vacante.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la entfidad en la cual estd la vacante a la que el
funcionario aspira.

CARGO EMPRESA: Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd postulando el
aspirante.

BUSCAR ASPIRANTES

Si necesita buscar algun registro de Aspirantes existente en el Sistema, debe ingresar al
Filtro Aspirantes, digitar los datos del registro que desee, si los conoce, de lo contrario,
simplemente de clic sobre el botdn BUSCAR vy el Sistema le mostrard, en la parte inferior
del Filtiro los datos registrados a la fecha.
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Filtro Aspirantes

Proceso Seleccion

Dependencia

| =

Cargo Empresa

I =

Proceso Seleccion Dependencia Lage Estado Empleado Total
En\pvesa

Eliminar|PreRequisitos|Pruebas|PROCESO SELECCION PRUEBA|CENtEduc.SantalRector ‘|Eleqgible|GARCIA MENSIN MARIO ALEJANDRO 80
Rosa 1278/2002

|E|iminav PreRequisitos|Pruebas|PROCESO SELECCION PRUEBA g:::’“““sa"“ T;t;/'zooz Elegible|COLMENARES ABEJA MILDRED JANNETTE|75
Areas De Apoyo

Eliminar|PreRequisitos|Pruebas|PRUEBA Para Educacidn|Asesor Inscrito]AGAPITO NICODEMOS

Especial

IE

PROCESO: Este campo le permitird determinar, segun opciones parametrizadas en el
Sistema, por qué proceso de seleccion deberd pasar el funcionario que aspira a
determinada vacante.

ASPIRANTE: Nombre del funcionario que se postula para desempenar dicho cargo.

PREREQUISITOS: Muestra, segun el cargo vacante, un listado de prerrequisitos bdsicos
que debe cumplir la persona que se postula al mismo.

PREREQUISITOS QUE NO CUMPLE EL ASPIRANTE: En esta ventana deben estar
seleccionados los prerrequisitos que el aspirante no posee para desempenar la
vacante. Para ingresar estas opciones a esta ventana debe seleccionarlas del campo
Prerequisito y dar clic en el boton Anadir (++) y el Sistema la ingresard automdticamente
en el campo Prerequisitos Que No Cumple El Aspirante, si necesita eliminar algin
prerrequisito de esta ventana, sélo debe seleccionarlo y dar clic en el botdn Eliminar (- -)
y el Sistema lo eliminard de esta ventana.
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Proceso

(1111Y
(LX)
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PreRequisitos

PROCESO SELECCION PRUEBA

Aspirante

GARCIA MENSIN MARIO ALEJANDRO

PreRequisitos

Antecedentes
Estudios

Experincia
Licenciado
Normalista Superior
Oftros

Profesional

Sistema de Informacion
H UMano

PreRequisitos que no cumple el aspirante

=+
=

Aceptar |

PROCESO: Este campo le permitirad determinar, segun opciones parametrizadas en el

Sistema, por qué proceso de seleccidon deberd pasar el funcionario que aspira a
determinada vacante.

ASPIRANTE: Nombre del funcionario que se postula para desempenar dicho cargo

Resultado del Aspirante
Proceso
PROCESO PGR
Aspirante
ACEVEDO TIBERIO JESUS
Clase Peso Yalor _ Puntaje Obtenido o

Prueba Tipo Prueba Priaba  PorcntialMiaima ¥Yalor (0-100) SubTotal Observaciones
Conocimientos g Observaciones

SRR Conocimientos| . . 5
en Ciencias de Eliminatoriall

2 Generales
la Educacion
Aceptar

Esta opcion le permitird ingresar al Sistema un nuevo registro de Aspirantes
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Aspirantes
Proceso Seleccion
| |
Dependencia
I H
Cargo Empresa
I H
Aspirante
| ]

Aceptar |

PROCESO DE SELECCION: Este campo le permitird determinar, segin  opciones
parametrizadas en el Sistema, por qué proceso de seleccidon deberd pasar el
funcionario que aspira a determinada vacante.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la entfidad en la cual estd la vacante a la que el
funcionario aspira.

CARGO EMPRESA: Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd postulando el
aspirante.

ASPIRANTE: Cdodigo y nombre del funcionario que se postula para desempenar dicho
cargo.
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SELECCION EXTERNA

FILTRO SELECCION EXTERNA

Para la insercion masiva de  calificaciones de aspirantes de procesos de seleccidn
de personal realizados externos a la aplicaciéon, se debe contar con el archivo
cargado en el Sistema con la informacion construida bajo la Esfructura de
Cadlificacion Aspirantes. Para realizar este proceso debe ir al Mdédulo de Seleccidon de
Personal y en el Filtro Seleccién Externa y de clic en el vinculo Importar Datos,
ubicado en la parte inferior del filtro.

Filtro Seleccion Externa

CodSeleccionExterna
CodEmpleado
Tipo Prueba
(torio) (]
Buzcar I | Irnportar Cratos |

CODSELECCIONEXTERNA: Cédigo Alfanumérico del proceso de seleccién externa.
CODEMPLEADO: Codigo del empleado del cual se solicita la seleccion.

TIPO PRUEBA: A través de esta lista desplegable podrd determinar el fipo de prueba
que se va a aplicar, ya sea eliminatoria, clasificatoria, entre ofras.

BUSCAR DATOS SELECCION EXTERNA

Para buscar alguna seleccidon que ya haya sido cargada en HUMANO, debe
ubicarse en el Filtro Seleccion Externa e ingresar la informaciéon solicitada para que
el Sistema pueda realizar la bUsqueda respectiva, en este caso debe especificar el
Codigo de la Seleccion Externa que necesita (CodSeleccidonExterna)
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Importar Datos Seleccion Externa
iCodigo Seleccion Externa
200201

Mombre Seleccion Externa

Proceso de Seleccion CHMSC 200901
Mombre Archivo
PRLUEBA

| Buzcar I|

Formato
{todo) |+

Fecha de
Carga

Nombre Archivo Formato

PRUEBASASPIRAMTES csw|CSWY 11:45:58

11/16/2009

Separador

Zama W [Wer Irnportar

IMPORTAR DATOS

Al dar clic en el vinculo IMPORTAR ubicado en el Filtro, el Sistema lo lleva a la
ventana IMPORTAR DATOS SELECCION EXTERNA, a través de esta ventana usted

podrd determinar cudles son los datos que desea importar, si

no conoce

exactamente el nombre del archivo que confiene sus datos, debe dar clic en el
botén Buscar para que el Sistema le liste los registros existentes en el Sistema.

Importar Datos Seleccion Externa
iCodigo Seleccion Externa
200901
Mombre Seleccion Externa
Proceso de Seleccion CHSC 200901
Mombre Archivo

PRLIEBA

| Buzcar I|

Formato
{hodo) |+

Fecha de
Carga
11/1&/2009

11:45:38

Nombre Archive Formato

PRUEBASASPIRANTES csv|CSY

Separador

Coma W [Wer Importar

Carrera 7 N® 33 - 42
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CODIGO SELECCION EXTERNA: Cédigo Alfanumérico del proceso de seleccién
externa.

FORMATO: Nombre descriptivo del proceso de seleccion externa del cual se
exportaran los datos.

Debemos seleccionar el archivo con los datos a importar: Esto lo realizamos de la
siguiente forma:

Buscamos el archivo filtrando por el Nombre del Archivo o el Formato y haciendo
clic en el botén Buscar del formulario. Una vez tenemos en el filtro el archivo que
queremos importar seleccionamos el separador del archivo y hacemos clic en el link
Importar del archivo:

Importar Datos Seleccion Externa
iCodigo Seleccion Externa
200901

MNombre Seleccion Externa

Proceso de Seleccion CHSC 200901

Mombre Archiva Formato
FRIUEBA, {tod) |+

Buscar I

Nombre Archivo Formato Fe,:h.a i Separador
Carga

11/16/2009

11:45:58 :

PRUEBASASPIRANTES. cov|Csy v lbef|tmportar| 3

Funto y Coma |, pl
E=Tals e ing o

Para ver peticiones, dirijase a la ruta: Inicio/Peticiones, de clic en el botdn Buscar y
realice seguimiento de la ejecucion del proceso segun el niUmero de peticion
asignado:

Se ejecuto la soliciud de
Irnportar, Peticion=57773

Carrera 7 N® 33 - 42
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FILTRO PRUEBAS POR PROCESO

Al dar clic en la opcion Pruebas, el Sistema le mostrard el Filtro Pruebas por Proceso 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 Pruebas por Proceso

Proceso Seleccion
Dependencia
Cargo Empresa
Clase Prueba Tipo Prueba
(todo) ~ (todo) -
Prueba
Buscar | Nuevo

PROCESO SELECCION: Este campo le permitird determinar, seguin opciones
parametrizadas en el Sistema, por qué proceso de seleccidn deberd pasar el
funcionario que aspira a determinada vacante.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la entidad en la cual estd la vacante a la que el
funcionario aspira.

CARGO EMPRESA: Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd postulando el
aspirante.

CLASE PRUEBA: Este campo le permitird definir si la prueba que presenta es de cardcter
eliminatoria o clasificatoria (segun parametrizaciéon del Sistema).

TIPO PRUEBA: Por medio de una lista de seleccion corta podrd definir si la prueba en
mencion es psicotécnica, de aptitud, conocimientos generales, entre otros.

PRUEBA: Nombre que recibe la prueba.

Carrera 7 N® 33 - 42
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BUSCAR PRUEBAS POR PROCESO

Si necesita buscar algun registro de Pruebas existente en el Sistema, debe ingresar al
Filtro Pruebas por Proceso, digitar los datos del registro que desee, silos conoce, de lo
contrario, simplemente de clic sobre el botdén BUSCAR vy el Sistema le mostrard, en la
parte inferior del Filtro los datos registrados a la fecha.

Filtro Pruebas por Proceso

Proceso Seleccion
|20 _.||PROCESO SELECCION PRUEBA
Dependencia

[ ¢todo) =]

Cargo Empresa

[ (todo) 5]

Clase Prueba Tipo Prueba

[ (toda) | [ (todo) =

Prueba

Cargo
Empresa

Clase Peso Fecha
Prueba Porcentual Prueba

Proceso Dependencia

Tipo Prueba

Eliminar|[EditarPROCESO SELECCION PRUEBA g:::v.iduc.Santa T;c?tso;z%'oz Conocimientos en Ciencias de la Educacion|Conocimientos Generales|Eliminatoria|100 05/01/2008

EDITAR PRUEBAS POR PROCESO

El Sistema también le permite editar y/o modificar registros existentes, para ello debe
ingresar al Filtro Pruebas por Proceso, ingresar los datos del registro que necesita
modificar y dar clic en Buscar, en la parte inferior al Filiro 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 Pruebas por Proceso donde podrd realizar los cambios
necesarios.

Cargo
Empresa

Clase Peso Fecha

RIeLhey Dependancia Prueba Porcentual Prueba

Prueba Tipo Prueba

._|Conocimientos en Ciencias de la Educacion|Conocimientos Generales|Eliminatorial100 06/20/2008

Carrera 7 N® 33 - 42
PBX 3403270

: Z ’
www.soportelogico.com.co L CO
Bogotd D.C. - Colombia

22



‘.‘.‘.‘.\ Sistema de Informacién
I} ﬂumano
..‘
e®®®

NUEVO PRUEBAS POR PROCESO

Esta opcion le permitird ingresar al Sistema un nuevo registro de Pruebas por Proceso.

Pruebas por Proceso

Proceso Seleccion

| | |

Dependencia

| | |

Cargo Empresa

l | | |

Clase de Prueba Tipo de Prueba

[Clasiﬁcab:iria v H Analisis de antecedentes vi

Prueba

Fecha y Hora Peso Porcentual (0-100) Yalor Minimo

[ | | l

Ciudad de la Prueba

| | |

Lugar de Presentacion

l |

Responsable

| | |
Aceptar |

PROCESO SELECCION: Este campo le permitird determinar, segin opciones
parametrizadas en el Sistema, por qué proceso de seleccidn deberd pasar el
funcionario que aspira a determinada vacante.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la entidad en la cual estd la vacante a la que el
funcionario aspira.

CARGO EMPRESA: Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd postulando
el aspirante.
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< & ’
Sffv\:jj.gzzgrtelogico.com.co JOF@Y’%@ L@/CO

Bogotd D.C. - Colombia
23



0::.\:‘ Sistema de Informacion
= Uumano
oot

CLASE PRUEBA: Este campo le permitird definir si la prueba que presenta es de
cardcter eliminatoria o clasificatoria (segun parametrizacion del Sistema).

TIPO PRUEBA: Por medio de una lista de seleccion corta podrd definir si la prueba en
mencioén es psicotécnica, de aptitud, conocimientos generales, entre ofros. PRUEBA:
Nombre que recibird la prueba.

FECHA Y HORA: Campo en el que se determina la fecha y la hora en la que se
realizard la prueba, recuerde que para el ingreso de este fipo de informacion en el
Aplicativo debe tener en cuenta el formato indicado en la ventana mensagje,
ubicada en la parte inferior izquierda (MES -DIA-ANO).

PESO PORCENTUAL: Puntaje de la prueba presentada.
VALOR MINIMO: Valor minimo necesario para pasar la prueba presentada.

CIUDAD DE LA PRUEBA: Coédigo de la ciudad en la que se presenta la prueba, si no
lo conoce puede acceder al botdn de busqueda que lo llevard a un amplio listado
de ciudades con sus respectivos codigos, al dar clic sobre el codigo el Sistema lo
ingresard a su ventana de Pruebas por Proceso.

LUGAR DE PRESENTACION: Campo en el que se determina el lugar donde se
presentard la prueba (direccion).

RESPONSABLE: Coddigo del funcionario encargado de llevar a cabo dicho proceso,
si no conoce el coédigo puede acceder al botdn de busqueda que lo llevard a un
amplio listado de ciudades con sus respectivos codigos, al dar clic sobre el cédigo el
Sistema lo ingresard a su ventana de Pruebas por Proceso.

DATOS BASICOS

FILTRO DATOS BASICOS

Como su nombre lo indica, esta carpeta corresponde a los datos bdsicos del
funcionario de la organizacién. Si lo que necesita es buscar un formulario de Datos
Bdsicos ya creado debe ingresar los datos de dicho funcionario en los campos del Filtro
Datos Bdsicos (Cod Empleado, Primer Nombre, Primer Apellido, Tipo de Documento,
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etc). Siingresa la informaciéon de sélo uno de los campos el Sistema le filtrard los registros
relacionados. Luego debe dar clic en el boton BUSCAR vy el Sistema le mostrard el listado
de registros relacionados con los datos ingresados en el filtro.

Filtro Datos Basicos

Cod Empleado  Primer Nombre Primer spellido
Tipo Documento  Num Documento Estado
[todo) ]| [(todo) El

Lugar Residencia

| |

Profesion

I |

Sexo Estado Civil

| (todo) ~|| (todo) ~]
Buscar I Nugvo

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

PRIMER NOMBRE: Campo para ingresar el primer nombre del funcionario.

PRIMER APELLIDO: Corresponde al apellido del funcionario.

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

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

ESTADO: Corresponde al estado en el que se encuentra el empleado dentro de la
empresa.

Carrera 7 N® 33 - 42
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LUGAR DE RESIDENCIA: Corresponde al coédigo de la ciudad donde vive el funcionario, si
no conoce el codigo puede utilizar el botdn Filtro para acceder a un listado de codigos
de diferentes lugares. Al encontrar el lugar que busca debe dar clic sobre el codigo y el
Sistema automdaticamente la agregard a su filtro de Datos Bdsicos.

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

SEXO: Este campo permite identificar el sexo del funcionario, masculino o femenino.

ESTADO CIVIL: Este campo permite idenfificar el estado en el que se encuentra
actualmente el empleado, puede ser casado, soltero, viudo, entfre ofros. Ventana de
Tipo Seleccién.

BUSCAR DATOS BASICOS

Si necesita buscar algun registro de Datos Bdsicos existente en el Sistema, debe ingresar
al Filtro Datos Bdsicos, digitar los datos del registro que desee, si los conoce, de lo
contrario, simplemente de clic sobre el botén BUSCAR vy el Sistema le mostrard, en la
parte inferior del Filtro los datos registrados a la fecha.
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Filtro Datos Basicos

Cod Empleado  Primer Nombre Primer Apellido

| I I

Tipo Documento  Num Documento Estado

[ty =l [ (todo) 3
Lugar Residencia

| |

Profesion

| |

Sexo Estado Civil

[ (tocio) =|[ (todo)
Buscar |

Estado

H

Sistema de Informacion

umano

‘ Codigo

Prime Nombre Segundo Nombre Prmer Apellido Segundo Apellido

Tipo Documento Num Documento

Sexo

Profesion

||Editar|11595244 DOSE GERLEY [CALERO [SANDOVAL C.C. 11595244 Femenino |Activo [No Definido

|[Editar[11705389 |ALIRIO MOSQUERA |MOSQUERA C.C. 11705389 Femenino |Activo [No Definido

|[Editar|11705867 DESUS YAILTON [QUINTO MOSQUERA C.C. 11705867 Masculino |Activo [No Definido
Editar|11706256 |LUIS FERNANDO WALDO MARTINEZ C.C. 11706256 F Activo |L i En Y Comp
Editar|11706421 PDESUS |EDISON MARTINEZ PALACIOS C.C. 11706421 Femenino |Activo |Licenciatura En Ciencias Sociales ¥ Economicas
Editar|11708257 |OSTIN YAIRSSON SERNA RIVAS C.C. 11708257 Masculino [Activo |No Definido
Editar|11787460 |ALEXIS ANTONIO LEDEZMA LLOREDA C.C. 11787460 Femenino |Activo |Licenciatura En Matematicas
Editar|11787547 DUAN [ANTONIO [CORDOBA PALACIOS C.C. 11787547 Femenino |Activo [No Definido
Editar|11788352 [MARCO |TULIO [ECHAVARRIA |[LLOREDA C.C. 11788352 Femenino |Activo |Licenciatura En Quimica Y Biologia
Editar|11789138 [WIILLIAM [MORENO [VALENCIA C.C. 11789138 Femenino |Activo |Licenciatura En Educacion Basica Primaria

12345678910

EDITAR DATOS BASICOS

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

EDITAR.

1595244 DOSE GERLEY

SANDOVAL

Editar CALERO C.C. 11595244 Femenino |Activo |No Definido

itar|11705389 |ALIRIO MOSQUERA |MOSQUERA C.C. 11705389 Femenino |Activo [No Definido
Editar[11705867 JESUS YAILTON QUINTO MOSQUERA C.C. 11705867 Masculino |Active [No Definido
Editar|11706256 [LUIS FERNANDO WALDO MARTINEZ C.C. 11706256 Femenino |Activo |Licenciatura En Matematicas ¥ Computacion
Editar[11706421 JESUS EDISON MARTINEZ PALACIOS C.C. 11706421 Femenino |Activo |Licenciatura En Ciencias Sociales ¥ Economicas
Editar|11708257 |OSTIN YAIRSSON SERNA RIVAS C.C. 11708257 Masculino [Activo [No Definido
Editar|11787460 |ALEXIS ANTONIO LEDEZMA LLOREDA C.C. 11787460 Fe i Activo |L 3 En Matematicas
Editar[11787547 DUAN ANTONIO CORDOBA PALACIOS C.C. 11787547 Femenino [Activo [No Definido
Editar|11788352 [MARCO [TULIO ECHAVARRIA |LLOREDA C.C. 11788352 Femenino |Activo [Licenciatura En Quimica ¥ Biologia
Editar[{11789138 [WIILLIAM MORENO VALENCIA C.C. 11789138 Femenino |Activo |Licenciatura En Educacion Basica Primaria
12345678910

FAMILIAR

FILTRO FAMILIAR

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

Filtro Familiar

Empleado
| -]
Parentesco Nombre
|(todo) =
Tipo No Identificacion
[(todo) =
= =

Pora buscarun
registro de
hfommaciéon
Familiar ya
exstente

Para crear un
nuewo redistro
de hfornaciéon
Farnilicr clel
funciondario

EMPLEADO: Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo el Sistema
automdticamente agregard el nombre del mismo, si por el confrario, no conoce el
numero puede dar clic en el botdn Filtfro que le permitird realizar un sondeo mdas amplio,

cuando encuentre el nUmero de clic sobre éste y el Sistema lo ingresard a su Filiro
Familiar.

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

el parentesco digite el nombre de la persona en el campo nombre.

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

de Tipo Seleccion.

No IDENTIFICACION: En este campo debe digitar el nimero correspondiente al

documento de identificacion del funcionario.
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BUSCAR FAMILIAR

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

Filtro Familiar

Empleado
,Jﬁarenuasco Nombre
¢
4 | (todo) Al
/| Tipo No Identificacion
Al darclick er Buscar | /
! ; / ](todo) v |
el Sistemna fitra la / e :
informacién sz gin el i3 4 Buscar | ) Nuevo
numero de cédula \ St
solicitado. \\
N || Empleado | Nembre | Parentesco |Subsidio [Dependecial
Eliminar Editar ACOSTA AGUILERA MARTHA MERCEDITAS AGUILERA Abuela Depende
Eliminar Editar ARDILA ADOLFO ROSALINDA CUARTAS Esposa/Compa?era Depende
Eliminar Editar MESA TORO LUZ DARY LUIS MEDINA CASTRO Esposo/Compa?ers
Eliminar Editar VERGARA PINEDA MARY STREY edna brigitte vergara Hermana
Eliminar Editar VERGARA PINEDA MARY STREY ana pined: Madre
Eliminar Editar VERGARA PINEDA MARY STREY mani Hermana
Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY JOSE MARTINEZ Esposo/Compa?ers
Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY NORA LOPEZ Hijo
Eliminar Editar QUINTANA PEREZ JENNY FABIOLA ANDREA ALMANZA QUINTANA Hija Subsidio Depende
Eliminar Editar LOPEZ RUIZ LUZ MERY JUAN PEREZ Esposo/Compa?ers
12

EDITAR FAMILIAR

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

Empleado
Parentesco Nombre
[(todo) =
Tipo No Identifcacion
[(todo) =]
Buscar I Nuevo
Al darclick en EDITAR
pueoé?f'reoll‘zor lats | | Emplzado Nombre Parentesco
rredneaciones |EliminGr Editsr BCOSTA AGUILERA MARTHA MERCEDITAS AGUILERA Abuela Depende
necesarias en el .
regitro filtrado

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

NUEVO FAMILIAR

Para ingresar un nuevo registro de los datos familiares de algun funcionario debe dar
clic en Familiar y en el Filtro Familiar dar clic sobre el botén NUEVO, el Sistema lo llevard
al respectivo formulario de informacién Familiar para ingresar nuevos datos. Recuerde
que los campos nombrados en rojo son obligatorios dentro del Sistema, los campos
nombrados en azul no lo son, sin embargo se aconseja llenarlos para tener una base de
datos mds completa. En este formulario encontrard campos en los que se solicita
informacion bdsica acerca de determinado familiar del funcionario. Los campos
Parentesco y Tipo son de tipo seleccion, éstos le permitirdn acceder a una lista pequena
de opciones para escoger. Los campos Empleado, Lugar de Nacimiento y Lugar de
Residencia son campos que poseen botdn de Filtro, estos botones le permitirdn
acceder a un listado amplio de opciones, al dar clic sobre el cddigo de alguna de estas
opciones el Sistema lo llevard automdaticamente al formulario.
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Familiar

Empleado

I |

Parentesco Nombre

| Abuela =l

Tipo No Identificacion Grupo Sanguineo
lcc. H| O+ [
Lugar de Nacimiento

| ]

Lugar de Residenca

| |

Direccion

Fecha Nacimiento Telefono

Correo Electronico

I subsidio Familiar I Dependencia Economica
Aceplar

—

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

| Filtro Academica |

Empleado
Tipo Estudio Moadalidad
l(todo) ] [(todo) =
Area Conocimiento  Nivel Educacion
l(todo) =] |(todo) i
Programa /Titulo
(o) )
Para Buscarun Para credr un
regitro de Nuevoregitro de
Informacion Informnacion
académicaya académica
existente

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

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

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

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

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

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

BUSCAR INFORMACION ACADEMICA

Después de ingresar en el campo Empleado el niUmero de cédula del funcionario del
que se quiere enconfrar la informacién respectiva, damos clic en el botén BUSCAR vy el
Sistema en la parte inferior a la ventana Filtro mostrard los datos solicitados.

De igual manera se pueden consultar todos los registros existentes con sdélo dar clic en
BUSCAR.

Filtro Academica

Empleado
Al darclick en |
Blscaral J Tipo Estudio Modalidad
sisterna filtrat la {|[{todo) =] [(todo) |
informacién { = . Z
segon el /| #rea Conacimiento Nivel Educacion
ot !
nomero de ,.* I(todo) _'J |(t0d0) _'_]
cédula / .
solicitado en el / i LN
campo / |
Empleado. i/ = B
g ) Nusvo
N —_—
e
&
Modalidad
Eiminar Editar ROJAS CARDENAS ANGEL Hi dades y C. Reli Profe | SACERDOTE NO DEFINIDO
LICENCIADA -
Eliminar Editar MENDEZ MORENO BLANCA Universitario  Ciencias de la Educacion  Licenciado ESPECIALISTA EN NO DEFINIDO
EDUMATICA
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EDITAR INFORMACION ACADEMICA

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

| Filtro Academica

Empleado
Tipo Estudio Modalidad
[(todo) | [ (todo) &
Area Conocimiento  Nivel Educacion
[(todo) = [ ttodo) =
Programa /Titulo
Buscar Nuevo
Al dar click en
Ediitar podrd
rmodificar la

iformacion - Empleado Modalidad Area Nivel Educacion Programa Institucion "6 | racha Fin

contenida en el ";ﬂanarsdixav ROJAS CARDENAS ANGEL inari Humanidades y C. Religiosas Profesional SACERDOTE NO DEFINIDO
reglsirg de [ Sl LICENCIADA -
Farriliar ||Elimin3t Editar MENDEZ MORENO BLANCA Universitario  Ciencias de |a Educacion  Licenciado ESPECIALISTA EN NO DEFINIDO
[ S EDUMATIZA

7

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

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

NUEVA INFORMACION ACADEMICA

Para ingresar al Sistema nueva informacion académica de determinado funcionario
debe dar clic en el botén NUEVO, ubicado en la parte inferior del Filtro Académica. Al
dar clic el Sistema le mostrard el formulario de Informacion Académica donde podrd
ingresar los nuevos datos.

Recuerde que los campos nombrados en rojo son obligatorios dentro del Sistema, los
campos nombrados en azul no lo son, sin embargo se aconseja llenarlos para tener una
base de datos mas completa.

Carrera 7 N® 33 - 42

PBX 3403270 & axasils a 4 ¢
www.soportelogico.com.co o UV 1€ L CO
Bogotd D.C. - Colombia |

35



0::.\:‘ Sistema de Informacion
eessn
...:..~

Academica

Empleado
I Ll
Tipo ekl Moxdlidad.
[Superior EI [Bachiller =
érea s Nivel Educacion

onocimienio
| Administracion | [Bachiller Pedagogico |
Programa /
Titulo
I
Institucion
I I
Fecha Inicial Fecha Final
I I
Intensidad Medida
| IAﬁos ;l
Periodo Aprobado Tarjeta Profesional
I I
Acta Grado Fecha Grado Folio Libro
I I I

I Acreditado (Graduado) ~

<. A:cpur]

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

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

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

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

NIVEL DE EDUCACION: Este campo corresponde al nivel académico del empleado,
muestra opciones como: Profesional, bdsico, técnico, entre otfros. Ventana de Tipo
Seleccion.
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PROGRAMA O TITULO: En este campo se debe digitar el titulo que estudié el funcionario.

INSTITUCION: Corresponde al cédigo de la Institucién en la que el funcionario llevé a
cabo sus estudios, si no conoce el coddigo puede dar clic en el botdn de Filtro y realizar
una busqueda mdas amplia, al encontrar la institucion respectiva de clic sobre el cédigo
y el Sistema insertard la informaciéon al formulario Académica.

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

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

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

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

TARJETA PROFESIONAL: NUmero de tarjeta profesional del empleado.

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

FECHA DE GRADO: Corresponde a la fecha en la que el empleado recibid su grado o
titulo, recuerde que el formato para ingresar fechas estd establecido en la ventana
Mensaje ubicada en la parte inferior izquierda de la pantalla, que corresponde a
Mes/Dia/AnRo.

FOLIO: Corresponde al nUmero de folio en el que quedd registrada la informacién de
grado del funcionario.

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

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

HISTORIA LABORAL

FILTRO HISTORIA LABORAL

Para ingresar al Sistema todos los datos referentes a la historia laboral, previa o actual,
del empleado debe dar clic en el vinculo HISTORIA LABORAL, perteneciente a la

carpeta de Hoja de Vida del Médulo de Planta de Personal.

Inmediatamente verd la

siguiente ventana correspondiente al Filtro de Historia Laboral donde se dardn los
criterios de busqueda del registro a solicitar o podrd acceder a un nuevo formulario
para ingresar los datos de otro empleado.

La Historia Laboral hace referencia no sdlo al cargo actual del funcionario, también
permite relacionar datos de trabajos anteriores.

| Filtro Historia Laboral

Empleado

Cargo

]

Tipo Empresa

Ocupacion

| (todo)
Ciudad

| [(todo)

|

=)

CHusve>

Para Buscar la
Historia Laboral
de unregstro
ya existente

Para crear un
Nuevo registro
de Historia
Laboral.
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EMPLEADO: Corresponde al nimero de cédula del funcionario del que se quiere
obtener informacioén. Si no conoce el niUmero puede dar clic en el botdn de Filiro que le
permitird realizar una busqueda mds amplia, cuando lo encuentre de clic sobre el
numero y el Sistema lo ingresard a su filtro de Historia Laboral.

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

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

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

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

BUSCAR HISTORIA LABORAL

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

Empleado

| |

Cargo

Tipo Empresa Ocupacion

|(todo) ] [(todo) ]

Cludad
I |
<Buscar l) (:@:}

Para Buscarla Para crear un
Historia Laboral Nuevo registro
de unregstro de Historia

ya existente Laboral.

EDITAR HISTORIA LABORAL

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

i
Al dar’cllc k e
en elvinculo [ Al
Buscar el f Corgn
Sisternale Fa|
muestra los J/  TpoEmpresa  Oowpsoon
registros /[t 3 [y 3|
existentes de | / it
g 7 2
deteminado / l -l
o —
empleado .\4_3 |
Elivinar Edur HESA TORO LLZ DARY ANOLAIMA (CLe) SERVIS LAN LTOA Privade DIRECTOR OPERATIVO ADMINIETR: V172005 S3LD
Elivenar Edmr HESA TORO LUZ DARY ANOLAIMA () SERVIS LAN LTDA Priasds DIRECTOR OFCRATIVO ADMINISTRATIVO %/1/2003 521/
Elersnar Eduar LOPEZ PEREZ LUZ DARY SANTAFE DE S8OGOTA D.C. DOTALABCRAL Dlice  DIRECTOR OPERATIVO ADMINIETRATIVO 1/1572001
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Después de hacer los cambios debe dar clic en Aceptar para que el Sistema los guarde
y lo lleve a un nuevo formulario de Historia Laboral.

NUEVA HISTORIA LABORAL

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

Historia Laboral

Empleado

| |

Tipo Empresa
|Publica x|

Ciudad

I ]

Direccion

Telefono Correo Electronica

Cargo

Dependencia

Ocupacion

| ADMINISTRATIVO -

Dedicacion

|Horas Catedra -]
Fecha Inicial Fecha Final

Causa Retiro Tiempo Efectivo
|Destitucion »| | |Afics =

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

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

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

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

DIRECCION: Campo designado para la direcciéon de la empresa donde frabajo o
trabajé el funcionario.

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

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

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

DEPENDENCIA: Hace referencia a la dependencia en la que se encuentra o
enconfraba el funcionario denfro de la empresa en la que labora o laboro.

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

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

FECHA INICIAL - FECHA FINAL: Estos campos hacen alusion a la fechas de inicio y de
finalizaciéon del trabajo que se estd registrando.
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CAUSA RETIRO: En esta ventana de Tipo Seleccion se debe indicar la causa de retiro
de la empresa o institucion en la que se trabaqjo, el Sistema proporciona varias
opciones.

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

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

PERFIL

FILTRO PERFIL

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

Filtro Perfil

Empleado

| =l

Caracteristica

| ol

Nivel Verificacion

[todo)  =]|(todo) ]
@) &

T T

Para Buscar Para crear un
informacion Nuevo
sobre un perfil registro de
ya existente Perfil en la
base de
. datos.
EMPLEADO: Corresponde al
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nUmero de cédula del funcionario del que se quiere obtener informacién. Si no
conoce el nuUmero puede digitar su nombre o utilizar el botén de Filiro para que el
Sistema le permita acceder a una busqueda mads especifica, cuando lo encuentre
de clic sobre el nUmero y el Sistema lo ingresard a su Filtro Perfil.

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

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

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

BUSCAR PERFIL

Para buscar el registro del perfil de algun empleado especifico debe ingresar al Filtro
Perfil de la carpeta de Hoja de Vida en el Médulo de Planta y Personal y digitar en el
campo Empleado el nUmero de cédula de determinado funcionario, luego debe dar
clic en el botén BUSCAR vy el Sistema en la parte inferior a la ventana Filiro mostrard los
datos solicitados.

Para consultar todos los registros existentes sélo debe dar clic en BUSCAR. Si desea ver
todos los registros existentes sélo debe dar en clic en Buscar, sin ingresar ningin dato en
los campos del Filtro Pefrfil.
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Filtro Perfil
Empleado
’Caractenstaca
Para 3uscar un ;"" I _JI
registro de perfil T I
deferminado digite | [ Nve Verificacion
el nimero de cédula ,"I I(tOdO) = '“(tOdO) =
delempleado enel | s 3
campo Cmpleado. |/ ‘;.,_B“_’L'.I" it
N
N
| Empleado Caracteristica
Eliminar Editar MESA TORO LUZ DARY Confianza en si mismo Por Encima Bueno
Eliminar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY Iniciativa Adecuada Bueno
Eliminar Editar LOPEZ RUIZ LUZ MERY Iniciativa Adecuada Bueno
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Iniciativa Adecuada Bueno
Eliminar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Iniciativa Adecuada Bueno
Eliminar Editar GOMEZ SANTIAGO Iniciativa Por Encima Bueno

Eliminar Editar Rodriguez Quintana Maria Jose Capacidad conceptual Por Encima Bueno
1

EDITAR PERFIL

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

Después de hacer las modificaciones respectivas en la ventana Perfil, debe dar clic en
Aceptar para que el Sistema guarde los cambios.

Para modificar
algon dato sobre

el perfil del w
empleado de Eliningr Editar MESA TORO _UZ DARY Confianza en si mismo Por Encima Bueno
click en Editary EfiTTinar Editar LOPEZ PEREZ LUZ DARY Iniciativa Adecuada Bueno
e|Sistama lo Elininar Editar LOPEZ RUIZ .UZ MERY Iniciativa Adecuada Bueno
llevard al Elininar Editar PEREZ LOPEZ DORA LIZ Iniciativa Adecuada Bueno
farmularno donde E:nnmar Ejltar PEREZ LOPEZ DORA LI12 Iniclativa Adecuada Bueno
5 . Elininar Editar GOMEZ SANTIAGO Iniciativa Por Encima Bueno
pOdrO regllzor los Elininar Editar Rodriguez Quintana Maria Jose Capacidad conceptual Por Encima Bueno
CAMPICS. 1
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NUEVO PERFIL

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

r. . pei |

Empleado

| |

Caracteristica

| |

Nivel Verificacion

|Adecuada x||Bueno s H
( Aceplar |/

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

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

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

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

Después de ingresar los datos solicitados debe dar clic en el vinculo ACEPTAR para que
el Sistema guarde la informacion.
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REFERENCIA

FILTRO REFERENCIA

Al dar clic en la opcidon Referencia, observard el Filtro Referencias que le permitird
Buscar, Editar y/o crear un nuevo registro y le permitird acceder de una manera
rdpida y agil a las opciones que le brinda este item.

Filtro Referencia

Empleado

| o]

Tipo Referencia

| (todo) =
Buscar I Nuevo

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

TIPO REFERENCIA: Permite buscar por tipo de referencia sea esta bancaria, comercial,
familiar o laboral.

BUSCAR REFERENCIA

Si necesita buscar algun registro de Referencia realizado, debe ingresar al Filtro
Referencia, digitar los datos de la referencia que desee, si los conoce, de lo contrario,
simplemente de clic sobre el botdn BUSCAR vy el Sistema le mostrard, en la parte inferior
del Filtiro los datos registrados a la fecha.
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Filtro Referencia

Empleado

I |

Tipo Referencia

| (todlo) #
Nuevo
Empleado Nombre Telefono ps

Referencia
Eliminar|[Editar|BEDOYA ALVAREZ MARIA EUGENIA|Margarita Bedoya|4326784957|Familiar
Eliminar|[Editarl]ACOSTA GARCIA FERNANDA Jamile Gutierrez |215487 Laboral
1

EDITAR REFERENCIA

El Sistema también le permite editar y/o modificar registros existentes, para ello debe
ingresar al Filtro Referencia, 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 busco, también verd la opcidn EDITAR, de clic sobre ella y el Sistema lo
llevard al formulario de Referencia donde podrd realizar los cambios necesarios.

Tipo
Referencia
Eliminar|[Editar|BEDOYA ALVAREZ MARIA EUGENIA|Margarita Bedoya|4326784957|Familiar
Eliminar|Editar| ACOSTA GARCIA FERNANDA Jamile Gutierrez [215487 Laboral
1

Empleado Nombre Telefono

NUEVA REFERENCIA

Esta opcion le permitird ingresar al Sistema un nuevo registro de Referencia.
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Referencia
Empleado
Fecha Tipo Referencia
I I Bancaria LI
Nombre
Direccion
Telefono
Observaciones

Aceptar I

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

FECHA Corresponde a la fecha registrada en el documento de referencia entregado
por el funcionario, recuerde que para ingresar este tipo de informacién al Sistema debe
tener en cuenta el formato establecido en la ventana Mensaje, ubicada en la parte
inferior izquierda (MES —DIA- ANO).

TIPO REFERENCIA: Seleccione el tipo de referencia presentada por el funcionario segun,
esta puede ser bancaria, familiar, laboral o comercial.

NOMBRE: Nombre de la persona que esta referenciando el documento.

DIRECCION: Corresponde a la direccién de ubicacién de la referencia ya sea un
domicilio o una empresa.

TELEFONO: Corresponde al nUmero de contacto de la referencia ya sea un domicilio o
una empresa.

OBSERVACIONES: Campo que permite realizar anotaciones exiras y relevantes a tener
en cuenta para referencias.
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FILTRO DE CITACION A ACTIVIDAD

A través de este filtro usted podrd buscar y/o crear un registro referente a una citacion a
actividad. Para buscar un registro ya creado debe ingresar al filtro y digitar los datos
solicitados en el Filtro, el Sistema le mostrard una ventana en la parte inferior en la cual
verd el detalle de los registros, si no conoce informacion puede dar clic en el botdén
BUSCAR y el Sistema le traerd toda la informacion existente. Para crear un registro debe
seleccionar el boton NUEVO ubicado en la parte inferior del Filtro, el Sistema lo llevard al
formulario Citaciéon Actividad donde podrd ingresar los datos, al finalizar de clic en
Aceptar para guardar la informacion.

Filtro de Citacion a Actividad

Actividad

| |

Tipo de Prueba Estado

' (todo) v | (todo) v |
Buscar l MNuevo

BUSCAR CITACION A ACTIVIDAD

Para buscar un registro acerca de determinada citaciéon a actividad debemos dar
entrar al Filtfro de Citacion a Actividad, diligenciar los campos y dar clic en BUSCAR, el
Sistema en la parte inferior al Filtro le mostrard una ventana con el listado de la
informacién encontrada, si no conoce los datos solicitados en el Filtro, de clic en
BUSCAR y el verd todos los registros existentes.
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Filtro de Citacion a Actividad

[lactividad

(toda)

Ef

Tipo de Prueba

Estado

(todo)
i)

XYL AN
X LAY
eo®*"

Sistema de Informacion

Uumano

Proceso SR
Actividad de Identificacion Empleado Fecha Hora Tu.m Pnfeba Estado
: = Empleado Seleccion
Seleccion
Anolaima
(Cun):
Pruebas |ALFONSO
Eliminar|Editar E':J"l'[,‘zod;'p" ggfrléécf 49772755 |ACEVEDO GOMEZ FANNY BERTINA|01/11/2008 09:00:00|Entrevista  |Programada
/2009) Docente,
S
Vacantes
Anolaima
(Cun):
Pruebas [ALFONSO
e . |valledupar|ARALIO Ar.qnlConocimientos
Eliminar|Editar (01/01 COTES - |2469872 PAEZ PEREZ HERMENCIA 02/10/2009 09:00:00 Ganaralas Programada
’ /2009) Docente,
S
Vacantes
I

EDITAR CITACION A ACTIVIDAD

Para modificar un registro existente debe ingresar al filtro, buscar el registro y en la
ventana inferior que le muestra el detalle del mismo seleccione EDITAR, el Sistema lo
llevard al formulario de Citacidén Actividad donde podrd hacer los cambios. Para
guardar de clic en Aceptar.

Proceso

Actividad de Identi o Empleado Fecha Hora L Pn{eba Estado
s - Empleado Seleccion
Seleccion
Anolaima
(Cun):
ruebas [ALFONSO
: : lledupar|ARALIO :
Elimingr|Editar 1/01 COTES - 49772755 |ACEVEDO GOMEZ FANNY BERTINA|D1/11/2008 09:00:00(Entrevista Programada
/2009) Docente,
S
Vacantes
Anolaima
(Cun):
Pruebas |[ALFONSO
Eliminar|Editar] E’Dal"fodlupa' SRO?_EJSO_ 5469872  |[PAEZ PEREZ HERMENCIA 02/10/2009 09:00:00 g:::f;f;‘:"t“ Programada
/2009) Docente,
S
Vacantes
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NUEVA CITACION A ACTIVIDAD

Para crear un nuevo registro debe ingresar al Filtro de Citacion a Actividad y dar clic en
el vinculo NUEVO ubicado en la parte inferior del filtro, el Sistema lo llevard al formulario
de Citaciéon a Actividad, diligéncielo y de clic en Aceptar.

Citacion a Actividad

Actividad

| | |

Proceso de Seleccion

| | |

Proceso de Seleccion Detalle

| | |

Fecha y Hora Tipo de Prueba Estado

il

| | Analisis de antecedentes || Cancelada v

O Citar a Empleado O Citar a una Lista

Aceptar I

PLAN DE CONTACTO

FILTRO PLAN DE CONTACTO

Al dar clic en la opcién Plan de Contacto, observard el Filtro de Plan de Contacto que
le dard la opciodn de Buscar, Editar y/o crear un nuevo registro y le permitird acceder de
una manera rdpida y agil a las opciones que le brinda este item.
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Filtro de Plan de Contacto

Proceso de Seleccion

! |

Cargo Empresa

| |

Dependencia

| =

Estado Aspirante Estado del Plan

[ (tod) ~|| todo) =~
Buscar I Nuevo

PROCESO SELECCION: Este campo le permitird determinar, segin opciones
parametrizadas en el Sistema, por qué proceso de seleccidn deberd pasar el
funcionario que aspira a determinada vacante.

CARGO EMPRESA: Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd postulando el
aspirante.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la entidad en la cual estd la vacante a la que el
funcionario aspira.

ESTADO ASPIRANTE: Este campo permite el filtro del estado en el que se encuentra el
aspirante dentro del proceso.

ESTADO DEL PLAN: Permite filtrar por el estado del plan si es activo o inactivo
dependiendo del caso.

BUSCAR PLAN DE CONTACTO

Si necesita buscar algun registro de Plan de Contacto, debe ingresar al Filtro de Plan de
Contacto, ingresar los datos respectivos, si los conoce, de lo contrario, simplemente de
clic sobre el boton BUSCAR vy el Sistema le mostrard, en la parte inferior del Filtro los datos
registrados a la fecha.
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Filtro de Plan de Contacto
Proceso de Seleccion

3 ‘ _J Proceso Yalledupar

Cargo Empresa

.
|

Dependencia

Estado Aspirante Estado del Plan
(todo) v || (todo) b
Nuevo
; ! Cargo " Estado
Plan Contacto Lugar Ensprens Dependencia Asicantn
o - Pt Anolaima ALFONSO ARALIO : Llamada
Eliminar|Editar|Citacién a Pruebas (Cun) Docente COTES Inscrito Salafani=a A

EDITAR PLAN CONTACTO

Para modificar un registro existente referente al Plan Contacto es necesario ingresar al
Filtro Plan Contacto, digitar los datos del registro en el filtro para que el Sistema los
busque, en la parte inferior al filtro verd el listado de los datos conseguidos en la
buUsqueda, también encontrard la opcidn EDITAR.

El Sistema lo llevard al formulario de Plan Contacto donde podrd hacer los cambios
pertinentes. Para guardar estas modificaciones de clic en Aceptar.

Cargo Estado

Medio S
Empresa Aspirante Plan
Anolaima ALFONSO ARALIO Llamada

(Cun) Rocante COTES Inseeta telefonica

Plan Contacto Lugar Dependencia

Elimingr|Editar|§itacidn a Pruebas
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NUEVO PLAN CONTACTO

Para crear un registro de Plan Contacto debe ir al Filtro Plan Contacto y seleccionar el
vinculo NUEVO, ubicado en la parte inferior del Filtro. Esta accion lo llevard al formulario

de Plan Contacto.

Plan de Contactos
Descripcion

€ H

Proceso de Seleccion

| | |

Proceso de Seleccion Detalle

| )

Estado Aspirante

Estado del Plan

Elegible v | Activo v/
Medio de Divulgacion
 Correo Certificado v

Aceptar |

PROCESO SELECCION: Este campo le permitird determinar, segin opciones
parametrizadas en el Sistema, por qué proceso de seleccidn deberd pasar el
funcionario que aspira a determinada vacante.

CARGO EMPRESA: Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd postulando el

aspirante.

DEPENDENCIA: Hace referencia a la enfidad en la cual estd la vacante a la que el

funcionario aspira.

ESTADO ASPIRANTE: Este campo permite el filtro del estado en el que se encuentra el

aspirante dentro del proceso.

ESTADO DEL PLAN: Permite filtrar por el estado del plan si es activo o inactivo

dependiendo del caso.
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CONTACTO ASPIRANTE
FILTRO CONTACTO ASPIRANTE

A través de este Filtro podrd buscar datos referentes al contacto del aspirante o crear
registros. Para buscar un registro debe diligenciar los campos del filtro y dar clic en el
botdn BUSCAR, el Sistema le mostrard en la parte inferior una ventana con el listado de
los datos encontrados, si no conoce informacion exacta acerca del registro que
necesita puede dar clic en BUSCAR vy el Sistema le traerd todos los datos existentes.
Para crear un nuevo registro debe ir al Filtro Contacto Aspirante y en la parte inferior
enconfrard el vinculo NUEVO, al seleccionarlo verd el formulario de Contacto Aspirante
donde podrd ingresar los nuevos datos. Al finalizar de clic en Aceptar para que el
Sistema guarde la informacion.

Filtro de Contacto a Aspirante
Proceso de Seleccion

| | |
| | | |
Proceso de Seleccion Detalle

| ) |

Plan de Contacto

| | |

Empleado

| | | |
Estado -

| (todo) v

Buscar I Nuevo

EDITAR PLAN CONTACTO

Para modificar un registro existente referente al Contacto Aspirante es necesario
ingresar al Filtro Contacto Aspirante, digitar los datos del registro en el filiro para que el
Sistema los busque, en la parte inferior al filiro verd el listado de los datos conseguidos en
la bUsqueda, también encontrard la opcion EDITAR.

Carrera 7 N® 33 - 42

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

= béeieo

56



s:.\.\‘\\ Sistema de Informacion
w2 IUumano
...' ..\

‘ Filtro de Contacto a Aspirante
[Proceso de Seleccion

i 1 [
5 || |Praceso Valledupar
[lProceso de Seleccion Detalle

|

[Plan de Contactn

L [
[Empleado -
| | =
|Estado
B

Buscar | Nuevo

Empleado Plan de Contacto Fecha Hora Contacto Estado
et

NUEVO CONTACTO A ASPIRANTE

Para crear un registro de Contacto a Aspirante debe ir al Filtro Contacto a Aspirante y
seleccionar el vinculo NUEVO, ubicado en la parte inferior del Filtro. Esta accion lo
llevard al formulario de Contacto a Aspirante.

Contacto a Aspirante

Proceso de Selecgion ”
| | |
Proceso de Seleq;ion Detalle
Plan de Contacto
Ermpleado =
f_:echa y Hora Estado
| || Exitosa >
Observaciones

Aceptar |
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