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PRESENTACION

El modulo Estructura Organizacional, administra toda la informacion relacionada con la
estructura y la organizaciéon de la planta de personal, permitiendo manejar la planta con
respecto alos cargosy las necesidades de las entidades. Ademds, permite tener un manejo
de los Perfiles de los cargos con el control de la informacion relacionada con las
caracteristicas de cada uno de los cargos. Este manual constituye una guia para el manejo
del Médulo de Estructura Organizacional e incluye explicaciones y procedimientos a realizar

en el Sistema.
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION

Humano® cuenta con una barra de botones de accién que le permite al usuario navegar
en el sistema, de manera dgil, segura y practica. Contiene las siguientes funcionalidades:

FILTRC

Activa elfitrodela

Pemnite habiltar

MUEW O

l

EDITAR

Fermite modificar la informacion de los formulados ya
aststentes sempre ¥ cuando las reglas o condiciones de

Fermite guardar cambios al
vsuano al crear o ediar un
regisiro denfro de una
funcionalidad.

Femnite =iminar regisiros en una
funcionalidad. Para habilitar esie
botdn es necesoio haberrealizodo
el fiiro de lo informacion
antefsomnente descrta ¥
seleccionar consultar en la rejlla
del resultado. B ssterma pemite
Biminar un registiro desde la rejlla
de resuliado vy desde el boton
Eiminar.

funcionaldad <l formulano
seleccionada, para realzarun la informacion registrada pemnita que el campo pueda
pemitiendola nuevo registro en ser modificado por & vsuanho. Para habiitar & botdn
blsquedadedatos la funcionaliidad. Editar es necesano haber realizado el filiro de o
existentes en lo misma. informacion  anfedomente desorita vy seleccionar

consultaren la rejila delresultado.
Yeiwo  Qhuevo [ | ][ ][* ]
GUARDAR ELIMIMNAR EXPORTAR

Pemmie exiraer en un archivo
planolainformacion contenidaen
& filiro de la funcionalidad. Ede
archivo fraera un mdxmo de 5000
regisiros v 52 generard en formaio
Excel con extenson (CEV.
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REJILLA DE RESULTADOS

ordenadas de forma ascendente o descendente
haciendo clic en €l nombre de la misma. Esta
opcién ordenard sobre €l total de datos existentes

1 Bonoses s

Ver 10 ¢ regstosporpdging Filvar
@E«—w $ Segendo Nombre § Primer Apeildo § Segunds Apelido § Tige Cocwmento § Docemwrto § Sese  $ Extado $ Prolespce :
Coeaulty  Elmeyr 122 YOLANDA YOACA & o Fererre  Actve s orings
Coonite Edmiear 10 RO AT cc w Femases  Actvo : oateno
Cormfte Elmisar 057 AL AOSE co T Femasos  Actve tasea prrana
Coomity Edmear 199 B CUNTANA cc £ Femesine  Actvo e
Cormfte Elmsar 7 DALA WARCELA CARDOZO T b= Femewc Fmn®  rodingo
Coomity Elmen &% LA VAERD cc e fererra REnd  redeingo
Coomste Edmoear 9090 2080 AR ce e Vasshro  Actvo wro
Coonlty Eloma #5 ) PRED <e o Macde Ao e
[ R SATRION (=) EPL0 2 o Mmode  Rend e deings
Coemly Eloen 1138 JAA oKz &e N Fararcs  Dooarte 15 0% DAcag0pn 20 8 made e
Scev

Opcién Ordenamiento Opcién Ampiiar Rejilla ¥

Los columnos de datos fillrados permiten ser Al hacer ciic en esta opcidn se

ampliard la rejila de resultados

utiizando el 100% de la

Permite elegir la canfidad
de regisiros que se
visualizan por pagina con
un maximo de 200.

—r

£l sistema permite ofinar la blsqueda de la
informacién filtrada en la rejilla de resuttados,
realizando una seleccion de los regisiros que
confienen los datos digitados en este compo.

en la base de dafos. El sistema permite ordenar ventana.
Unicomente por una columna.
Opci6n Ver Opcibn Filtrar

Ver |+ regisios porpigins | Favar 235 2 B
Chdige Emplends o Priwet Nombre  $ Segunds Nombre & Primer Apelids § Segunde ApHido & Tigo Docomwoto § Docurwents & Sexo & Esbade  $ Prodeiion s
Connlty Eimizar '3 NOLANDA VOLANDA cc L] Favenro  Aster O setncd
Consulty  Elrmisar | 147 BRENDA P cc w7 Fevesro  Acten 0 oeinico
Conseltr Ehmisar 967 A ROSE cc -1 Ferwsne A Baic) preuey
Contte Simisar 150 p=l QUNTANA cc L) Feverno Ao e
Coosuly Elmmy 742 Dals WARCELA CARDOSO T R Ferewro  Rateaco o sefrido
Conslly  Eear 379 SmANNA VALERD GONCAEZ cc % Ferenre  Rstrdc ™ deinco
Conseky Esminar 9008 PE070 AR ce 08 Macdne Actes P
Corslte  Elmingr 9797 £ > cc o Mmodne Ao oo
Cooslty Eimiear 10008 ADSRN EDRE0 ESPE0 w2 n 1008 Mmodee  Reteaco 0 defrico
Consuln  Elmear 12345 RET i ce e Femwses  Doowss 1200 DRG0G0 O B AN By
Etee
Opci6n Pagi -
Permite visualizar el nimero de paginas que

confiene el filiro realizado e ir o la pagina
reqguerida haciendo clic en esta.
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Var w @ regisios por pagina

Corsutar [Fuming 133
Consultsr  Elminge 147
Cormultai Eeming 87
Cofdillsi Ebfine 1399
Corsullal  Elminas 832
Consultal  Ebminas  ET58
Consultsr  Elminar 0098
Consultsr  Elminge  #T%7

Corsultm  Ebming 10008

E"HI.@M

Filtrar

Codiga Emplesds o Pricer Momers & Segundo Mombrs & Primesr Apsiide §
VOLAMDA YEILANDA
FRERDA PATIFKD
AL ROSE
I CAUNTANA
DALA MARCELA CARDESD
JOHAN A VALERDH
PEDRD ATHAR
FITg PAET
JAZKEEON EC4AADO ESPEID
JULLA oz

Opcion Consultar
Permite ingresar al registro, para revisar ka informnaocicn alli
amacenada y que el usuarno pueda editar o eliminar si osi ko
desea y & la funcicnalidad lo pemite.

|
Opcidn Eiminar
Permite al usuanio eliminar el regisiro
desde ka rejilla sin consultar pAmero o
informacidn seleccionada.

(seleccionar)

Caslila de Seleccidn que permite confirmar Informacion.

Filtro que permite acceder a una busqueda de informacién mas

amplia dentro del Sistema.

Operacién que asigna Informacién a un proceso

Operaciéon que retira Informacién a un proceso

Caja de texto que permite registrar informacion.

< Lista desplegable que permite acceder a un listado de opciones.

ASPECTOS IMPORTANTES:

- Los campos de color rojo son obligatorios y los campos negros opcionales.

- Los campos de fecha activan un calendario en el cual se puede seleccionar la
fecha que desea ingresar.

- Una vezdiligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje
que se genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred

correctamente.

- Por favor no ingresar en los campos caracteres especiales.

En los campos donde deba registrar un coddigo y el usuario no tenga conocimiento de
este no olvide que el filtro ... le permite activar una ventana emergente de busqueda.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION

Al dar el clic sobre el Mdédulo de Estructura Organizacional encuentra los vinculos
correspondientes: Estructuras, Manual Cargos, Perfil Cargos y Establecimiento Educativo.

£ L1 8 humano ~

CREACION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION

DEFINICIONDEL MODELO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La definicién de la estructura depende del tipo de Entidad, segun el nivel de sede. Una vez
definido el modelo de la estructura organizacional, se inicia el proceso de inclusion en el
Sistema HUMANO®, para lo cual debe identificar:

a. Niveles para manejar en la Estructura Organizacional: fomando como base el
modelo de estructura organizacional se identifican los niveles de esta, asi:

Entidad Principal

1 Entidad Principal

2 Nivel Central Nivel Descentralizado

3 | AreasdelNC Municipio

4 N/A Unidad Operativa

5 Sede Principal / Sede

6 Areas Nivel Administrativo

Funcionales
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Entidad Secundaria

DEPENDENCIAS
1 Entidad Principal
2 Nivel Central Nivel Descenfralizado
3 | AreasdelNC Unidad Operativa
4 N/A Sede Principal / Sede
5 Areas Nivel
Funcionales Administrativo

b. Codificacion para la estructura organizacional: Una vez identificados los niveles de
la Estructura se debe asignar la codificacion para cada uno, el cédigo puede ser
numeérico o alfanumeérico, el nUmero de caracteres que se asigne al cédigo de cada
nivel es importante en la parametrizacion, por lo que debe definirse:

sCudntos establecimientos tiene la entidad, mds de 1002, 3Cudntas sedes tiene
cada establecimiento, mds de 102

A continuacion, se indica un ejemplo para la entidad principal y para la entidad

secundaria:
Entidad Principal
NIVEL TIPO DEPENDENCIAS EJEMPLO DE NRO.
coODIGO CARACTERES
ASIGNADO DEL CODIGO
1 ENTIDAD ENT 3
2 Nivel Nivel Descentralizado 1 2 1
Central
3 Areas Municipio 01... 01 2
del NC 12
4 N/A Unidad Operativa N/A 01 2
5 Sede Principal / Sede 01/02... 2
3 Areas Nivel ol... | 22... 2
Administrativas | Operativo 21
Total 12

Nota: El Nro. Caracteres de dos (2), es bajo el supuesto que se tienen 10 o mds
establecimientos o sedes y menos de 100. El total de caracteres en la codificacién con el
cual se va a identificar la estructura no puede contener mds de 12 caracteres.

El ejemplo anterior, implica que el cddigo en la estructura organizacional de un funcionario
ubicado en el nivel central serd: “ENT101": Entidad (ENT) ---Nivel Central (1) --- Area (01).
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De igual manera un funcionario del nivel descentralizado tendr&d como cddigo en la
estructura organizacional: ENT213010101: Entfidad (ENT) - Nivel Descentralizado (2) -
Municipio (13) - Unidad Operativa (01) - Sede Principal (01) — Area Administrativa (01).

Entidad Secundaria

NIVEL | TIPO DEPENDENCIAS EJEMPLO DE | NRO.
cODIGO CARACTERES
ASIGANDO DEL CODIGO

Entidad Secundaria

2 Nivel Nivel Descentralizado 1 2 1
Central
3 Areas Unidad Operativa 01... 01 2
del NC 12
4 N/A Sede Principal / Sede N/A 01 /02... 2
5 Areas Nivel 0l... 22.. 2
Administrativas = Operativo 21
Total 10

PARAMETRIZACION ARBOL FORMATO Y ARBOL FORMATO DETALLE

Una vez definidos los niveles que se manejaran, se deberd realizar una parametrizacion en
el Sistema que le permitird a la Enfidad poder administrar e identificar segun
sus necesidades la informacidn correspondiente a cada nivel.

DEFINICION DEL ARBOL FORMATO

Corresponde al formato que se le asignard a la respectiva estructura definida por la
Entidad. Para acceder a la funcionalidad el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta:
Admin y Seguridad / Tablas Maestras / En descripcién escribir Arbol / Buscar / Seleccionar
tabla ARBOLFORMATO_TH / Nuevo Registro y diligenciar la informacién solicitada en el
formulario.
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A Himana" ir L 8 humano ~

Tablas Maestras =/ Adminy Segurdad | Tablas Maestras

Médulo Descripcion
(todo) ~ arbol
|Arbol Formato a CODARBOLFORMATO v | = v

Arbol Formatio Defalle

MNuevo Registro
@A Humana® i: L 2 humano ~
1% ~ ! Admin y Seguridad

TABLA: ARBOLFORMATO_TH

CODARBOLFORMATO ARBOLFORMATO

Continuar insertando registros en esta tabla

Ejecutar en todas las entidades

3
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
CODARBOLFORMATO Hace referencia a un cédigo numérico, se sugiere dejar el
consecutivo siguiente al existente
ARBOLFORMATO Corresponde al formato que se le asignard a la estructura

definida por la Entidad, la cual dependerd de los niveles
establecidos y la longitud de cada uno de ellos.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.

Tomando como base los ejemplos anteriores, este campo se llenaria asi:
Entidad Principal: 3-1-2-2-2-2
Entidad Secundaria: 3-1-2-2-2

DEFINICION DEL ARBOL FORMATO

Corresponde al nUmero de caracteres que tiene el cddigo de cada nivel. Para acceder a
la funcionalidad el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: >>Admin y Seguridad / Tablas
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Maestras / En descripcién escribir Arbol / Buscar / Seleccionar tabla ARBOLFORMATODET_TH
/ Nuevo Registro y diligenciar la informacion solicitada en el formulario.

A Himano I: L8 humano ~

Tablas Maestras = |/ Admin y Seguridad / Tablas Maestras

Médulo Descripcidn

(todo) ~ arbol

Arbol Formato N CODARBOLFORMATO ~ v| = v
[Arbol Formato Detalle

Nuevo Registro m

A Humano i LI & humano ~

% = / Admin y Seguridad

TABLA: ARBOLFORMATODET _TH

CODARBOLFORMATO NIVEL
LONGITUD

Continuar insertando registros en esta tabla

Ejecutar en todas las entidades

[ socper
CODARBOLFORMATO Campo numérico que corresponde al cédigo indicado
en la tabla ARBOLFORMATO_TH
NIVEL Corresponde a los niveles identificados segin el
modelo de estructura organizacional a utilizar
LONGITUD Corresponde a la cantidad de digitos que se podrdn

ingresar por cada nivel definido para la estructura

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.

Tener en cuenta:
e El cddigo del drbol formato corresponde al creado en el punto anterior

e Por cada nivel debe ingresar un registro relacionado la longitud del campo
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Continuando con el ejemplo, los datos a ingresar en la tabla Arbol Formato Detalle para la
Estructura Organizacional de una Entidad Principal es:

CODARBOLFORMATO NIVEL LONGITUD

3-1-2-2-2-2
3-1-2-2-2-2

3-1-2-2-2-2
3-1-2-2-2-2
3-1-2-2-2-2
3-1-2-2-2-2

1

2
8
4
S
6

3
1

2
2
2
2

Para la Estructura Organizacional de una Enfidad Secundaria es:

CODARBOLFORMATO NIVEL LONGITUD

3-1-2-2-2-2
3-1-2-2-2-2

3-1-2-2-2-2
3-1-2-2-2-2
3-1-2-2-2-2

1

2
3
4
S

CREAR NUEVA ESTRUCTURA

3
1

2
2
2

Para acceder a la funcionalidad el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Estructuras, clic en Nuevo vy diligenciar la informacién solicitada en el

formulario.

A Humano i L 2 humano ~

o - Crganizacional | |

Cddigo

[ Guardar

Tipo

Estructurada ~ 1-2
Cadigo Alterno Fecha Inicial
Acto Administrativo

(todo) v

Observaciones

Descripcion

Arbol Formato

Fecha Final

Fecha Acto Administrativo

Estado
Activa

Nimero Acto Administrativo

Presupuesto
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

coDIGO

DESCRIPCION
TIPO

ARBOL FORMATO

ESTADO

CODIGO ALTERNO
FECHA INICIAL
FECHA FINAL

PRESUPUESTO

ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO
NUMERO ACTO
ADMINISTRATIVO
OBSERVACIONES

Corresponde a un dato alfanumérico el cual es dado por
el usuario segun la codificacién designada para la
estructura

Corresponde  al nombre dado a la Esfructura
Organizacional

Permite seleccionar el fipo de estructura manejada por la
Entidad, @ Global @ Estructurada

Debe seleccionar la codificacién numérica con la cual se
representa la estructura de la entidad en cada uno de sus
niveles

Corresponde a la condicién de la estructura en un
momento dado, puede ser. Activa, Inactiva o
Proyectada.

Corresponde al cédigo interno que le asigne la Entidad a
la Estructura (Cédigo Dane)

Es la fecha a partir de la cual la estructura entra a regir en
la entidad

Es la fecha donde finaliza la vigencia de |la estructura. Este
campo no es obligatorio, puede dejarse en blanco
Corresponde al presupuesto Territorial, Gubernamental o
Distrital asignado para la Entidad en el periodo de tiempo
que se encuentra activa la estructura

Corresponde alaley, norma y/o resolucidon que sostiene o
habilita dicha estructura

Es la fecha en la cual se firmd la norma

Corresponde al nUmero de la norma con la cual se
argumenta la estructura

Area destinada donde se relaciona disposiciones
especiales que deben tenerse en cuenta en el desarrollo
de la estructura

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.

Tener en cuenta:

e Al momento de crear la Estructura organizacional, el Sistema solo permite contar
con una esfructura activa, por este motivo cuando se realice un proceso de
construccién de una nueva estructura el estado a seleccionar debe ser:

PROYECTADO.
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CREAR DEPENDENCIAS

Una dependencia hace referencia a las diferentes dreas que conforman o conformardn la
Estructura Organizacional, las cuales ordenadas jerdrquicamente permiten definir la
ubicacion exacta de los funcionarios determinando vacancias, excedentes y nimero
de cargos ocupados. Una vez definida la primera dependencia, se debe realizar el
proceso de insercién de las demds dependencias de acuerdo con los niveles establecidos
por la Entidad. Existen dos opciones para realizar este procedimiento:

CREAR DEPENDENCIAS - POR FUNCIONALIDAD

Para acceder a la funcionalidad el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Estructuras / Filtro / Filtrar por el cddigo de la Estructura creada / Buscar /
Abrir y diligenciar la informacion solicitada en el formulario.

&2 L1 8 humano ~

Y Filtro  J+INEN B+ Exportar

Codigo Descripcién
63

Ver 10 : registros por pagina Filtrar < n =
Cédige Estructura # Estructura % Estado g
FETED 83 SECRETARIA DE EDUCACION DEFARTAMENTAL 1

Al dar clic en Abrir, visualizard la estructura creada vy tres opciones que le permitirdn Insertar,
Eliminar y Modificar la dependencia. Para crear una dependencia deberd dar clic en
Insertar Dependencia y diligenciar la informacion del formulario, segun corresponda.

£ £ & humano ~

PN e |
Insertar Dependencia Insertar Cargo
Modificar Dependencia Modificar Cargo
Eliminar Dependencia Eliminar Cargo

| SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL -

_Secretaria de Educacion
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A Humano" i L 8 humano ~

- o sonal |
Y Filtro [ Guardar
Arbol Formato: 22-33-2:2

Cddigo
63

Descripcion

Acto Administrative

(todo)

Observaciones

Tipo Fecha Inicial

Area Educativa ~ 01/01/2006

Fecha Final CodDane

Fecha Acto Admvo Numera Acto Admva

Es Grupo Es Activa

A~

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO

DESCRIPCION
TIPO
FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CODDANE
ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO

ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO

ADMINISTRATIVO
ES GRUPO

ES ACTIVA

OBSERVACIONES

Cddigo definido para la dependencia tenga en cuenta
el drbol formato previamente creado
Nombre de la dependencia a insertar

Seleccione a qué tipo de dependencia corresponde.

Fecha a partir de la cual la dependencia es aprobada
para la Estructura Organizacional

Fecha que indica el término de la vigencia de la
dependencia, campo opcional

En este campo digite el cédigo que por norma aplique.

Informacion del acto administrativo que aprueba la
Estructura Organizacional

Fecha del acto administrativo que aprueba la Estructura
Organizacional

NUmero del acto administrativo que aprueba la Estructura
Organizacional

Seleccione este check siempre que la dependencia que
esté creando contenga registros relacionados, es decir
Sub-dependencias.

Seleccione este check siempre que la dependencia este
activa dentro de la Esfructura

Permite insertar en un mdximo de 255 caracteres,
comentarios sobre la dependencia creada

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.
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Tener en cuenta:

Campo CodDane es obligatorio cuando la dependencia Tipo es Establecimiento
Educativo, Sede Principal y/o Sede.
El campo CodDane puede ser el mismo al crear, editar o actualizar Estructuras y
Dependencias para una dependencia de fipo Sede Principal y un Establecimiento
Educativo subordinado, y viceversa, siempre que el valor cumpla las validaciones
propias del campo, para ello deberd:
Activar la configuracion (17) con valor “S”.
Ingresar en la configuracion (18) el CODDEPENDENCIA de la tabla
DEPENDENCIATIPO_TEO que pertenece a sede principal.
o Ingresar en la nueva configuracion (30) el CODDEPENDENCIATIPO de la
tfabla DEPENDENCIATIPO_TEO que pertenece a establecimiento
educativo.

Al dar clic en la opcién Guardar, el sistema lo ubicard nuevamente en la ventana
inicial donde visualizard la dependencia insertada.

Para el proceso de insercion se debe dar clic en el botén de la dependencia padre,
con el objetivo de insertar correctamente los niveles.

Cuando se requiera editar una dependencia ya creada, para realizar un proceso
de modificacién deberd ubicarla y hacer clic en Modificar Dependencia, para
realizar su actualizacién.

La funcionalidad también le permitird eliminar dependencias siempre y cuando no
tenga registros relacionados, para realizar esta accién deberd ubicarla y hacer clic
en Eliminar Dependencia.

CREAR DEPENDENCIAS - CARQUE MASIVO

Esta opcidn se utiliza con el objetivo de redlizar el cargue de informacién por medio de
archivo plano. El procedimiento a seguir es:

a. Construccion del archivo: Para este proceso se ufiliza la siguiente estructura para
elaborar el archivo plano:

NOMBRE TIPO DE LONG MAX. CLASE DESCRIPCION
DATO

coDIGO Alfanuméric Obligatorio Cddigo asignado a
DEPENDENCIA o la Dependencia
DEPENDENCIA Texto 500 Obligatorio Descripcion de la
dependencia a
cargar
CODPADRE Alfanuméric 15 Obligatorio Codigo padre de la
o) dependencia a

insertar
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NIVEL

ES GRUPO

CODESTRUCTU
RA

CODEPENDEN
CIA

FECHA INICIAL

FEHCA FINAL

OBSERVACION
ES

cODIGO ACTO
ADMINISTRATIV
o)

FECHA ACTO
ADMINISTRATIV
(®)

Numérico

Texto

Alfanuméric
o)

Numérico

Formato
Fecha
DD/MM/AA
AA
Formato
Fecha
DD/MM/AA
AA
Texto

Numeérico

Formato
Fecha

255

DD/MM/AA
AA

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Opcional

Opcional

Opcional

Opcional

Corresponde al
nivel en el cual se va
a insertar la
dependencia,
segun el  darbol
formato establecido
Identifica Si la
dependencia es
grupo en esie
campo  se registra
S o N segun
corresponda

Codigo de la
Estructura a la cual

pertenece la
dependencia a
cargar
Corresponde al
codigo del tipo de
dependencia a
insertar, que se
encuentra

registrado en la
tabla
DEPENDENCIATIPO_
TEO

Fecha inicial desde
donde se encuentra
activa la
Dependencia
Fecha hasta donde
se encuentra activa
la Dependencia

Observaciones
aplicadas a una
dependencia
especifica.
Establece el tipo de
acto administrativo:
1 =Ley 2=Decreto 3
= Resolucion 4 =
Ordenanza 5 =
Acuerdo 6 = Acto 7
= Ofro 8 = Convenio
Fecha en que se
expide el acto
administrativo
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NUMERO ACTO  Alfanuméric

ADMINISTRATIV 0

(o)

CODALTERNO Alfanuméric
o)

cODIGO Numérico

EMPLEADO

RESPONSABLE

ACTIVA Texto

10 Opcional

20 Opcional/Obligat
orio

10 Opcional

1 Obligatorio

*Guardar el archivo como Tipo CSV (delimitado por comas).

NUmero del Acto
Administrativo

Corresponde a un
codigo adicional de
la Dependencia, es
obligatforio cuando
se encuentra
parametrizado enla
tabla
OBLIGATORIO_TH en
S

Documento de
identificacion  del
empleado

responsable de la
dependencia
Activa: S Inactiva: N

b. cargar archivo: Para realizar el cargue del archivo se debe ir al menU generall
/Archivos/Nuevo/En Archivos clic en Seleccionar Archivo/ Agregar el archivo
creado en el punto anterior/Guardar.

c. Importar archivos:

Para realizar el cargue del archivo de acuerdo con la

estructura requerida se debe ir a menlU general/ Importar Datos/Filtfrar por
Nombre del Archivo - Formato CSV/Buscar/En campo Informacidén seleccionar
Dependencia y en el campo Separador seleccionar Punto y coma/Importar.

Una vez realizado el cargue del archivo:

e IraPeticionesy dar clic en Ver. El archivo que se abrird serd un TXT en donde registro
por registro reportard lo encontrado durante el proceso de importacion.

e Ir a la funcionalidad correspondiente y realizar una validacion aleatoria para
garantizar que toda la informacion se haya cargado correctamente.

Tener en cuenta:

e El Cargue masivo solo se debe utilizar para el cargue total de la nueva Estructura

Organizacional.
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CREAR CARGOS EN LAS DEPENDENCIAS

Una vez se han creado las dependencias deben relacionarse los cargos segun
corresponda. Existen dos opciones para realizar este procedimiento:

CREACION DE CARGOS - POR FUNCIONALIDAD

Para acceder a la funcionalidad el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Estructuras / Filtro / Filtrar por el cédigo de la Estructura creada / Buscar /
Abrir / Ubicarse sobre la dependencia que se desea insertar el cargo / Seleccionar Insertar
Cargo vy diligenciar la informacién del formulario, segun corresponda:

A Humano® I: £ & humano -

o0 Crganizacional |
Insertar Dependencia
Modificar Dependencia Modificar Cargo
Eliminar Dependencia Eliminar Cargo

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

_Secretaria de Educacion

__Armenia (Qui)

Camara Junior

__Rufino Centro
-
__ Santa Teresita
A Hurmiano® < £l 8 humano ~
o (o] sonal |

Y Filtro ) Guardar
Dependencia

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL ISecretaria de Educacion/Armenia {Qui)
Cargo
Dedicacidn Laboral Ocurrencia Fecha Inicial Fecha Final

Horas Catedra v 0
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Nuamero Acto Administrative

(todo) v
Observaciones

P

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CARGO Se selecciona el cédigo del cargo que se va a crear.

DEDICACION LABORAL Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones:
Horas catedra, Tiempo completo, Medio tiempo, No
definido, Tiempo parcial, efc.
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OCURRENCIAS Se registra el nimero de cargos aprobados para la
dependencia.

FECHA INICIAL Fecha inicial de la estructura organizacional.

FECHA FINAL Campo opcional.

ACTO ADMINISTRATIVO Seleccionar una de las opciones de la lista, por ejemplo:
Resolucién, Decreto, Acta, Ley, etc.

FECHA ACTO Fecha del acto administrativo con la cual se cred el

ADMINISTRATIVO cargo.

NUMERO ACTO | Registrar el nUmero del acto administrativo.

ADMINISTRATIVO

OBSERVACIONES Campo opcional.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.

CREACION DE CARGOS — CARGUE MASIVO

Esta funcionalidad se utiliza con el objetivo de redlizar el cargue de la informacién por
medio de archivo plano. Para llevar a cabo este procedimiento, los pasos a seguir son los
siguientes:

a. Construccion del Archivo: Para este proceso se utiliza la siguiente estructura para
elaborar el archivo plano:

NOMBRE TIPO DE DATO LONG MAX. CLASE DESCRIPCION

CcODIGO Alfanumérico 15 Obligatorio | Cdédigo asignado a la
DEPENDENCIA Dependencia
cODIGO Alfanumérico 10 Obligatorio | Corresponde al
CARGO codigo del cargo a
EMPRESA insertar ~ segun lo
establecido en la
tabla
CARGOEMPRESA_TPP
OCURRENCIA Numérico S Obligatorio | NUmero de cargos

aprobados para la
dependencia

FECHA INICIAL | Formato Fecha | DD/MM/AAAA | Obligatorio | Fecha inicial a partir
de la cual se asignod el
cargo a la
dependencia

FECHA FINAL Formato Fecha DD/MM/AAAA Opcional Fecha Final hasta
donde estd asignado
el cargo a la
dependencia
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OBSERVACION Texto
ES
cODIGO ACTO Numeérico

ADMINISTRATIV
(0]

FECHA ACTO
ADMINISTRATIV
(o)

NUMERO ACTO
ADMINISTRATIV
o)

cODIGO
DEDICACION
LABORAL

Numeérico

Formato Fecha

Alfanumérico

255 Opcional
2 Opcional
DD/MM/AAAA Opcional
10 Opcional

38 Obligatorio

*Guardar el archivo como Tipo CSV (delimitado por comas).

Observaciones
necesarias respecto al
cargo

Establece el tipo de
acto administrativo: 1
= Ley 2 = Decreto 3
Resolucion 4
Ordenanza 5 =
Acuerdo 6 = Acto 7
Ofro 8 = Convenio
Fecha en que se
expide el acto
administrativo
NUmero  del
Administrativo

Acto

Corresponde al
codigo del cargo a
insertar  segun lo
establecido en la
tabla

CARGOEMPRESA_TPP
codigo de la
dedicacién  laboral,
segun lo establecido
en la tabla
DEDICACIONLABORAL
_TPP

b. Cargar archivo: Para realizar el cargue del archivo se debe ir al menU general
/Archivos/Nuevo/En Archivos clic en Seleccionar Archivo/ Agregar el archivo
construido en el punto anterior/Guardar.

c. Importar archivos: Para realizar el cargue del archivo de acuerdo con la estructura
requerida se debe ir a menu general/ Importar Datos/Filtrar por Nombre del Archivo
- Formato CSV/Buscar/En campo Informacién seleccionar Cargo Dependencia y en
el campo Separador seleccionar Punto y coma/lmportar.

Una vez realizado el cargue del archivo:

e IraPeticionesy dar clic en Ver. El archivo que se abrird serd un TXT en donde registro
por registro reportard lo encontrado durante el proceso de importacion.

e Ir a la funcionalidad correspondiente y realizar una validacion aleatoria para
garantizar que toda la informacion se haya cargado correctamente.
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Tener en cuenta:

Al dar clic en Guardar, el Sistema lo ubicard nuevamente en la ventana inicial
donde visualizard el cargo insertado

En caso de que se requiera actualizar informacion registrada en un cargo, debe
ubicarse en la dependencia requerida, seleccionar el cargo y dar clic en la opcidén
MODIFICAR CARGO, Una vez actualizada la informacién dar clic nuevamente en
Guardar para grabar la informacion.

Para eliminar un Cargo de una Dependencia, debe ubicarse en la dependencia
requerida, seleccionar el cargo a suprimir y dar clic en la opcién ELIMINAR CARGO,
aparecerd un mensaje de confirmacién de la accidn, el cual al dar clic enla opcidn
ACEPTAR, ejecutard el proceso. Se debe tener en cuenta que el sistema solo permite
eliminar cargos cuando no existen datos relacionados a este.

ACTIVAR ESTRUCTURA PROYECTADA

Con el fin de proceder a la creacién de los Establecimientos Educativos y Reubicacion de
los empleados, es necesario inactivar la Estructura Actual y activar la Estructura Proyectada.

Para acceder a la funcionalidad el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Estructuras / Filtro / Filtrar por el cédigo de la Estructura Actual / Buscar /
Consultar / Editar y ajustar el campo Estado de Activa a Inactiva.

£ L1 8 humano -

b di 0| © Nuevo B+ Exportar
Cadigo Descripcidn
63

Ver 10 &

Abrir 82 SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL |

registros por pagina Filtrar < n R

Céadigo Estructura % Estructura % Estado >
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A& Himano
L Organizacional |

T Filtro @ Nuevo B Guardar
Codigo Descripcidn

63 SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
Tipo Arbol Formato

Global v 2-2-3-3-2-2 v
Cadigo Alterno Fecha Inicial Fecha Final

63 01/0172006
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo

(todo) v

Observaciones

£ £ 8 humano ~

Estado

| Activa V|
I Inactiva l
| Proyectada |

Posteriormente, deberd filtrar por el cddigo de la Estructura Proyectada / Buscar / Consultar

/ Editar y ajustar el campo Estado de Proyectado a Activa.

i Tl © Nuevo [E+ Exportar
Caodigo Descripcion

63

Ver| 10 ¢ registros por pagina Filtrar

Cadigo Estructura % Estructura

SECRETARIA DE EDUGACION DEPARTAMENTAL

f: £ 8 humano -

(todo)

Observaciones

A Himana™ » £ 2 humano ~
hw o : 1
T Filiro © Nueve B Guardar
Cadigo Descripcién
63 SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
Tipo Arbol Formato Estado
Global ~ 223322 ~ | Activa v/
Cadigo Alterno Fecha Inicial Fecha Final I Activa I
63 01/01/2006 Inactiva
Acto Administrativo Facha Acto Administrativo Proyectada |
-
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REUBICACION DE LOS EMPLEADOS

La reubicacion de los empleados de la Estructura Actual a la Estructura Nueva se puede
realizar por cargue masivo. Para llevar a cabo este procedimiento, los pasos a seguir son los

siguientes:

a. Construccion del archivo Reubicacion por Empleados: La Estructura para la
reubicacién de personal, permite insertar o actualizar la Dependencia y el Centro
de Costo del empleado en Vinculacion Detalle. Los campos son:

NOMBRE TIPO DE DATO | LONG MAX. CLASE DESCRIPCION

cODIGO Numérico 15 Obligatorio | NUmero de cédula del
EMPLEADO Empleado
cODIGO Alfanumérico 15 Obligatorio | Cddigo de la dependencia
DEPENDENCI donde se va a ubicar el
A empleado
CcODIGO Alfanumeérico 15 Opcional Cddigo de la dependencia
DEPENDENCI Encargo donde se
A ENCARGO reubicard al funcionario
cODIGO Alfanumérico 15 Opcional Codigo del centro de costo
CENTRO DE donde se reubicard al
COSTO funcionario
CcODIGO Alfanumérico 15 Opcional Cddigo del centro de costo
CENTRO DE del encargo donde se
COSTO reubicard al funcionario
ENCARGO
FECHA Formato Obligatorio | Fechainicial de inserciéon del
INICIAL Fecha registro de reubicaciéon enla

DD/MM/AAA nueva dependencia

A

*Guardar el archivo como Tipo CSV (delimitado por comas).

b. Cargar Archivo: Para realizar el cargue del archivo se debe ir al meny general

/Archivos / Nuevo / En Archivos clic en Seleccionar Archivo / Agregar el archivo
construido en el punto anterior / Guardar.

importar Archivos: Para realizar el cargue del archivo de acuerdo con la estructura
requerida se debe ir a menu general/ Importar Datos/Filtrar por Nombre del Archivo
- Formato CSV/Buscar/En campo Informacién seleccionar Reubicar Emp.
Dependencia - Ceniro Costo en el campo Separador seleccionar Punto y
coma/Importar.
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Una vez realizado el cargue del archivo:

Ir a Peticiones y dar clic en Ver. El archivo que se abrird serd un TXT en donde registro
por registro reportard lo encontrado durante el proceso de importacion.

Ir a la funcionalidad correspondiente y realizar una validacion aleatoria para
garantizar que toda la informacion se haya cargado correctamente.

Tener en cuenta:

Es necesario que para realizar el cargue del archivo de reubicacion, que la
Estructura se encuentre en estado Activo, de lo contrario el Sistema no permitird la
importacion del archivo

Se debe parametrizar el cddigo de la novedad que va a registrar el cambio de
Dependencia del empleado en la configuracién 1221 en la tabla
CONFIGURACION_TH.

Es importante que la novedad seleccionada para este proceso de reubicacion esté
relacionada a las  situaciones  laborales necesarias en la  fabla
SITUACIONLABORALVINCUNOV_TPP.

La fechainicial en el archivo debe ser mayor o igual al registro actual de Vinculacion
Detalle del empleado, cuando la fecha no cumpla con esta condicidén en el
resultado del cargue del archivo se visualizard el mensaje indicando que no se
encuentra informacién en vinculacion detalle para esas fechas. Ejemplo: “No se
encuentra vinculacion Detalle para NumVinculacion=45123547 Fecha=01/11/2014"
Cuando Exista un registro en Detalle de Vinculaciéon en estado No Confirmado, no
se redlizard el proceso de insercidén de la novedad de reubicacion del formulario, en
este caso en el resultado del cargue del archivo se visualizard un mensaje con la
cédula del empleado indicando que existen registros no confirmados. Ejemplo:
“Existen registros no confirmados para la vinculacién NumVinculacion=21744148"
Los registros proyectados que se encuentren en el Detalle de Vinculacion cuando
se inserte la novedad de reubicaciéon de dependencias también serdn actualizados

CREAR ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

DESCRIPCION

Esta opcion aplica solo para las dependencias tipo establecimiento educativo, sede
principal y sede. Existen dos opciones para realizar el procedimiento:
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CREAR ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS - POR FUNCIONALIDAD

Para acceder a la funcionalidad el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Establecimiento Educativo / Nuevo / diligenciar la informacién del

formulario, segun corresponda:

¥ ~ I Estructura Organizacit r

Dependencia

B Guardar

Tipo
Institucién
Ciudad
Direccion
Teléfono
Calendario
(seleccionar)

Email

Resguardo

(seleccionar) ~

Etno Educacion Educacion Especial

(seleccionar) ~ (seleccionar) ~

Mimero Integrantes Zona

- (seleccionar) ~

Estado
(seleccionar) v
Jornada

- (seleccionar) -

Caracterizacién
(seleccionar) ~

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DEPENDENCIA

TIPO

NUMERO INTEGRANTES
ZONA

CIUDAD

DIFICIL ACCESO

CATEGORIA

ESTABLECIMIENTO PADRE
FECHA INICIO

FECHA FIN
DIRECCION

TELEFONO

Se registra el cédigo de la dependencia tipo Establecimiento
Educativo o Sede creadas en la Estructura.

Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones:
Institucidn o Sede.

Se registra el nUmero de integrantes de la dependencia si se
conoce.

Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones: Urbano
o Rural.

Se debe seleccionar el
establecimiento educativo.
SI/ No este campo se activa Unicamente cuando tenga la
opcidon sede y aplicara para determinar si son zonas de dificil
acceso.

En caso de ser una sede de dificil acceso puede agrupar de
acuerdo con una categoria

Codigo del Establecimiento padre solo aplica para Sedes.

coddigo de la ciudad del

Fecha en Formato DD/MM/AAAA solo aplica para Sede si es
de tipo Dificil Acceso.

Fecha en Formato DD/MM/AAAA solo aplica para Sede si es
de tipo Dificil Acceso.

Se registra la direccion del establecimiento educativo o
sede.

Registrar el nUmero de contacto del establecimiento o sede.
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ESTADO Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones: Activo
o Inactivo.

CALENDARIO Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones: A o B.

JORNADA Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones:

Jornada Unica, Mafana, Tarde, Mafana y Tarde, Noche,
Tarde y Noche o Todas.

EMAIL Corresponde al Correo electronico de contacto de la
institucién, el campo controla que la informacién ingresada
corresponda al formato estdndar de correo electronico
(mail@dominio.com). (Opcional).

DIRECCION WEB Corresponde a la direccién de Pagina Web de la institucion.
(Opcional).

RESGUARDO Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones: Si o No.

ETNO EDUCACION Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones: Si o No.

EDUCACION ESPECIAL Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones: Si o No.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.

CREAR ESTABLECIMIENTO - CARGUE MASIVO

Esta funcionalidad se utiliza con el objetivo de realizar los cargues de informacién por medio
de archivo plano. El procedimiento a seguir es:

a. Construccion del archivo: Para este proceso se utiliza la siguiente estructura para
elaborar el archivo plano:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ACCION Las opciones para este campo son las siguientes: I: Insercion
y U: Actualizacion.

CODDEPENDENCIA Codigo alfanumérico que referencia la dependencia.

TIPO Define si es: (I) Institucion y (S)Sede

CODESTABLECIMIENTO Cddigo de la Institucion a la que pertenece la sede.

PADRE

ZONA (U) Urbana y (R) Rural segun corresponda.

CIUDAD Cddigo de la ciudad a la que pertenece la sede.

NUMERO INTEGRANTES NUmero de integrantes de la sede.

DIRECCION Direcciéon de ubicacién para el establecimiento educativo.
Campo Opcional.

TELEFONO NUmero de teléfono del establecimiento educativo.

Campo Opcional.
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FECHA INICIAL Fecha desde la cual la sede tiene la condicidén de dificil
acceso.

FECHA FINAL Fecha hasta la cual la sede tiene la condicién de dificil
acceso.

ESTADO (A) Activo y (l) Inactivo.

CALENDARIO Define el calendario académico para el establecimiento

educativo. (A o B). JORNADA: Establece el tipo de jornada
para el establecimiento educativo. 0: Todas, 1: Manana, 2:
Tarde ,3: Noche, 4: Manana y Tarde, 5: Tarde y Noche Y 6:
Jornada Unica.

RESGUARDO Indica si la sede se encuentra en zona de Resguardo

ETNIA

Indigena. Campo Opcional. Se marca S o N.
Indica si el establecimiento educativo pertenece a alguna
Etnia especifica. Campo Opcional. Se marca S o N.

MANEJA DISCAPACITADOS Indica si en el establecimiento educativo se recibe personal

que presenta alguna discapacidad. Campo Opcional. Se
marca S o N.

CATEGORIA Se debe registrar una de las siguientes opciones cuando
DIFICIL ACCESO =S:1 o 2.

DIFICIL ACCESO Indica si la Sede es de dificil acceso o no. (S o N).

EMAIL Corresponde al Correo electrénico de contacto de la

institucion, el campo controla que la informacién ingresada
corresponda al formato estdndar de correo electronico
(mail@dominio.com). (Opcional).

DIRWEB Corresponde a la direccion de Pdagina Web de la

institucién. (Opcional).

*Guardar el archivo como Tipo CSV (delimitado por comas).

b. Cargar archivo: Para realizar el cargue del archivo se debe ir al menlU general

/Archivos/Nuevo/En Archivos clic en Seleccionar Archivo/ Agregar el archivo
construido en el punto anterior/Guardar.

Importar archivos: Para realizar el cargue del archivo de acuerdo con la estructura
requerida se debe ir a menu general/ Importar Datos/Filtrar por Nombre del Archivo
- Formato CSV/Buscar/En campo Informacién seleccionar Establecimiento
Educativo en el campo Separador seleccionar Punto y coma/Importar.

Tener en cuenta:

En la funcionalidad Establecimiento Educativo solo se registra informacion
correspondiente a Instituciones y Sedes.

Al marcar una Instiftucion o Sede como de dificill acceso, se creard
automdticamente un registro en la tabla VALORGRUPO_TCL con la informacion del
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grupo BONDI y el elemento que corresponderd a la dependencia registrada vy las
dependencias que dependen de la misma.

CONSULTA ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite consultar a detalle la informacién de los establecimientos
educativos. La funcionalidad cuenta con varios formularios que se desplegardn a medida
que se vaya consultando informacién, a continuacion, se explican en un ejemplo prdctico
de cdmo seria el uso de la funcionalidad.

1. Filtro Principal >> Se ingresa a Estructura Organizacional / Consulta Establecimiento.
Desde aqui se podrdn filtrar los establecimientos educativos para su posterior

consulta.
A Humano” = AT o N o S 4
a W o al | imi
Médulos E: Exportar

Codigo Men

IF Escalafon Docente Igual a e
=» Admin y Seguridad
= Lol Codigo Dependencia
132 Planta y Personal
£ Escalamiento lguala Y
< Compensacion y Laborales Institucion
s= Evaluacion del Desempefio
L3, Estructura Organizacional
Estructuras @

Gestién Ocurrencias,
Manual Cargos

Perfil Cargos
Establecimiento Educativo

Consulta Establecimiento
Consulta Vacantes

Descripciéon de los campos:

CAMPO DESCRIPCION

CODIGO MEN Corresponde al dato “CODALTERNO” de Ila fabla
“DEPENDENCIA_TEQ". Se podrd filtrar de las siguientes formas:
e Igudl a: Se consultard el codigo

ingresado exactamente a lo digitado.

e Contiene: Se consultard la informacién que contenga el
texto ingresado, permitiendo que existan caracteres antes
y/o después del texto ingresado.

e Empieza por: Se consultard la informacién que inicie con
el texto ingresado, permitiendo que existan caracteres
posteriores al texto ingresado.
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e Termina con: Se consultard la informacién que finalice
con el texto ingresado, permitiendo que existan caracteres
anteriores al texto ingresado.

CODIGO DEPENDENCIA Corresponde al dato “CODDEPENDENCIA" de la tabla

“DEPENDENCIA_TEQ". Se podrd filtrar de las siguientes formas:

e Igual a: Se consultard el coédigo ingresado exactamente
a lo digitado.
e Contiene: Se consultard la informacién que contenga el
fexto ingresado, permitiendo que existan caracteres antes
y/o después del texto ingresado.
e Empieza por: Se consultard la informacién que inicie con
el texto ingresado, permitiendo que existan caracteres
posteriores al texto ingresado.
e Termina con: Se consultard la informacién que finalice
con el texto ingresado, permitiendo que existan caracteres
anteriores al texto ingresado.

INSTITUCION Corresponde al dato  “DEPENDENCIA” de la tabla
“DEPENDENCIA_TEQ". Se filtrard de la misma forma como se filtra
el item "“Contiene"” de los anteriores pardmetros.

2. Vista Establecimiento >> Una vez filtrados los establecimientos se visualizardn en la
tabla de resultados inferior.

¢ ~ / Estructura Organizacional / Consulta Establecimiento

Y Filtro B» Exportar

Codigo Men
Igual a ~
Codigo Dependencia
Igual a ~ B10940610
Institucion
Ver 10 # registros por pagina Filtrar < = H
Codigo localidad Localidad Cadigo MEN Tipo establecimiento Caédigo dependencia Nombre de la instituciéon
LOCALIDAD N COLEGIO ISLA DEL SOL
B109406 TUNJUELITO 111001075736 Institucién B10940610 —

Se dard clic en el botén de consultar donde se visualizard el siguiente formulario.
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o Organizaci ! Consulta

Y Filiro

Codigo MEN
111001075736

MNombre

Localidad
LOCALIDAD TUNJUELITO
Zona

Urbano

Informacion de la Institucién

COLEGIO ISLA DEL SOL (IED)

[E+ Exportar

Codigo dependencia Tipo Establecimiento

B10940610 Institucion

Municipio Direccion Teléfono
Bogota D.C.

Correo Elecirénico Direccién web

Rector de la Institucién

Titular
Tipo Documento Numero Identificacion Nombre Nivel Contratacion
Cc.C. 51 ASTIASUAINZARRA GAITAN ISABEL Propiedad
Sedes de la Institucion
Tipo establecimiente | Cédigo MEN Cédigo dependencia Dependencia Teléfono Direccion Zona | Correo electrénico | Direccion web

B1094061001

Sede 111001075736
Planta Admin | Planta Docente

A-ISLADEL SOL T131213 - 7132428 CALLE 67 B SUR#863-15 Urbano

Exportar Sedes

Descripciéon de los campos del formulario:

INFORMACION DE LA INSTITUCION
CAMPO

CcODIGO MEN

cODIGO
DEPENDENCIA

TIPO
ESTABLECIMIENTO

NOMBRE
LOCALIDAD

MUNICIPIO
DIRECCION
TELEFONO

ZONA

Campo “CODALTERNQO” de la tabla “DEPENDENCIA_TEO".
Campo “CODDEPENDENCIA” de la tabla “DEPENDENCIA_TEO".

Campo “TIPO” de la tabla “ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEO".
S= Sede

| = Institucién

Campo “DEPENDENCIA" de la tabla “DEPENDENCIA_TEO™.

Se obtiene de la desagregacién del campo “CODDEPENDENCIA”
de la tabla “"DEPENDENCIA_TEO™.

Campo “CODCIUDAD" de la tfabla
“ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEQ".
Campo “DIRECCION” de la tabla
“ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEQO".
Campo “TELEFONO™ de la tabla

“ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEO".
Campo “ZONA" de la tabla “"ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEO™.
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CORREO
ELECTRONICO

DIRECCION WEB

CAMPO

TIPO DOCUMENTO

NOMERO
IDENTIFICACION

NOMBRE

NIVEL i
CONTRATACION

CAMPO

TIPO
ESTABLECIMIENTO

cADIGO MEN

cODIGO
DEPENDENCIA

DEPENDENCIA
TELEFONO

DIRECCION
ZONA

CORREO
ELECTRONICO

DIRECCION WEB

U = Urbano.
R = Rural.
Campo “EMAIL" de la tabla “ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEOQ”.

Campo “DIRECCIONWEB" de la tabla
"ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEQ".

7

RECTOR DE LA INSTITUCION
DESCRIPCION
Campo “CODTIPODOCUMENTO" de la tabla “EMPLEADO_TPP”.

Campo “NUMDOCUMENTO" de la tabla “EMPLEADO_TPP™.

Se obtiene de la tabla “EMPLEADO_TPP".
Campo “CODNIVELCONTRATACION™ de la tabla
“VINCULACIONDET_TPP".

SEDES DE LA INSTITUCION
DESCRIPCION
Campo “TIPO" de la tabla “ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEO™.
S =Sede
| = Institucion
Campo “CODALTERNO" de la tabla “DEPENDENCIA_TEQ".

Campo “CODDEPENDENCIA” de la tabla “DEPENDENCIA_TEO".

Campo “DEPENDENCIA" de la tabla “DEPENDENCIA_TEO™.

Campo “TELEFONO” de la tabla
“ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEO™.
Campo “DIRECCION" de la tabla

"ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEQO”.

Campo “ZONA" de la tabla “ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEO".
U = Urbano.

R = Rural.

Campo “EMAIL" de la tabla “ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEQ".

Campo “DIRECCIONWEB” de la tabla
“ESTABLECIMIENTOEDUCATIVO_TEQ".

3. Boton “Exportar Sedes” >> Este botdn iniciard la descarga de un archivo Excel donde
se podrd visualizar la informacion de las sedes.

Sedes de la Institucién

Tipo establecimiento Cédigo MEN

Planta Admin | Planta Docente

Sede 111001075736  B1094061001 A-ISLADELSOL 71 13-71 28 CALLE 67 B SUR #63 - 15 Urbano

Cédigo dependencia Dependencia Teléfono Direccién Zona Correo electrénico | Direccién web

Exportar Sedes
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H ©- = Sedes_2025-11-28xlsx - Excel Lenim Murillo m
Archive  Inicio  Insetar  Disposicién depdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda @ ;Qué desea hacer? S Compartir
K11 T . & a
4 A | 8 | @ | D | E | F - H | 1 s
1 |Tipo establecimiento Codigo MEN Cédigo dependencia Dependencia Teléfono Direccidn Zona Correo electrénico Direccion web
2 |Sede 111001075736 B1094061001 A - ISLA DEL SOL 71 13-71 28 CALLE 67 BSUR #63 - 15 Urbano
3

4. Botén Planta Admin >> Este Botdn se encargard de abrir una ventana emergente
donde se podrd visualizar la informacion del personal administrativo que se
encuentre vinculada al establecimiento educativo y/o a sus sedes, se podrd
seleccionar una sede especifica del listado de sedes para generar la informacion.
La tabla desplegada mostrard informacion de la dependencia especifica donde se
encuentre referenciado el empleado, asi como la informacion de su detalle de
vinculacion, al corte del dia de la generacion de la accién, en caso de existir
ocurrencias que se encuentren vacias, la tabla mostrard la informacion del
empleado con los campos en 0 o vacios.

Sedes de la Institucién

Tipo establecimiento Cédige MEN Cédigoe dependencia Dependencia Teléfono Direccién Zona Correo electrénico Direccién web

Sede 111001075736  B1094061001 A-ISLADELSOL 71 13-71 28 CALLE 67 B SUR #63- 15 Urbano

Exportar Sedes.

Planta Admin Planta Docente

Se podrd seleccionar la Sede especifica de donde se quiera generar la informacién, en
caso de que esta no cuente con personal administrativo, la ventana mostrard el siguiente
mensaje.

Sedes de la Institucion

Tipo establecimiento Codigo MEN Cédigo dependencia Dependencia Teléfono Direccién Zona Correo electrénico Direccién web

I Sede 111001075736 51094061001 A-1SLA DEL SOL 71 13.T1 28 CALLE 67 B SUR#63 - 15 Urbano I

Planta Administrativa

No se encontraron registros para mostrar en Ia planta Administrativa
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Al generar de manera general para el Establecimiento Educativo, la ventana dard la
opcidn de exportar la informacidn en un archivo Excel.

Planta Administrativa

Codigo de la institucion educativa | Nombre de la Institucién Educativa = Numero de documento = Nombre del Er

B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 79716201 PENAGOS PAE:
B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 52483671 CANTOR QSPIM
B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 35195268 DUARTE ORJUE

B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 0

4

Exportar a Excel

Al dar clic en exportar se iniciard la descarga de un archivo Excel con la informacién
referenciada en la tabla.

H ©- = Planta_Administrativa_2025-11-28.xlsx - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q' ;Qué desea hacer?

122 < 5~

- A | B | c | D | E

1 |Codigo de Ia institucion educativa Nombre de la Institucion Educativa Numero de documento Nombre del Empleado Funcisn

2 |B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 79 1 PENAGOS PAEZ JOSE DANIEL Auxiliar administrativo

3 |B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 52 1 CANTOR OSPINA YAHEL XIOMARA Area - administrativa académica
4 |B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 35 8 DUARTE ORJUELA LUZ DAYANA Area - biblioteca

5 |B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) [} Area - financiero

3

H - s Planta_Administrativa_2025-11-28.xlsx - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q@ ;Qué desea hacer?
Q23 & Fe
A F | G | H | 1 | J | K L M
1 |Fecha Ingreso dependencia Cadigo de Cargo Cargo Grado Nivel de Contratacion Fuente de financiacion
2 |13/10/2020 407 Augxiliar Administrativo 27 Propiedad Sistema General Participacion
3 |01/11/2022 407 Auxiliar Administrativo 27 Periodo de Prueba Sistema General Participacion
4 01/02/2019 407 Auxiliar Administrativo 27 Propiedad Sistema General Participacion
5 407 Auxiliar Administrativo
6

5. Botén Planta Docente>> Este Botdn se encargard de abrir una ventana emergente
donde se podrd visualizar la informacion del personal con cargo (docente) que se
encuentre vinculada al establecimiento educativo y/o a sus sedes, se podrd
seleccionar una sede especifica del listado de sedes para generar la informacion.
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La tabla desplegada mostrard informacion de la dependencia especifica donde se
encuentre referenciado el empleado, informacién de su detalle de vinculacion
incluida la informacién de reemplazos o encargos en caso de aplicar, informacién
de nombramiento y escalafén, al corte del dia de la generacién de la accién, en
caso de existir ocurrencias que se encuentren vacias, la tabla mostrard la
informacion del empleado con los campos en 0 o vacios.

Sedes de la Institucién

Tipo establecimiento Codige MEN Codige dependencia Dependencia Teléefono Direccign Zona Correo electronico Direccign web

Sede 111001075736 B1094061001 A-ISLADEL SOL I 13-71 28 CALLEG7 BSUR #83-15 Urbano

Exportar Sedes

Planta Admin Planta Docente

Al generar de manera general para el Establecimiento Educativo, la ventana dard la
opcién de exportar la informacién en un archivo Excel.

Planta Docente

Cédigo de 1a Localidad | Localidad de la Institucién | Cédigo MEN | Cédige de Ia Institucién Educativa

2109408 LOCALIDAD TUMJUELITO 111001075736  B10940610
5109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736 | B10940610
B109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736  B10940610
5109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736 | B10940610
5109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736  B10940610
2109206 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736  B10940610
5109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736  B10940610
5109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736 = B10940610

R10940F 1OCAIINAD TUNILIFITO 111001075736 | R10940R10D
< o—

Exportar a Excel

Al dar clic en exportar se iniciard la descarga de un archivo Excel con la informacién
referenciada en la tabla.

A A | B | G | D | E | F | G | H
1 |Codigo de la Localidad  Localidad de la Institucién Codiga MEN  Cddigo de la Institucidn Educativa Nombre de la Institucién Educativa Nimero de Decumento de Identidac Nombre del Docente Tipo Dependencia
2 |B109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736 B10340610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED} 51 58 ASTIASUAINZARRA GAITAN ISABEL

3 B10S406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736 B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED} 79 34 CHIGUASUQUE BELLO EFRAIN A

4 B109406 LOCALIDAD TUNJUELITO 111001075736 B10940610 COLEGIO ISLA DEL SOL (IED) 79 26 MOLINA CAMACHO NELSON A

4 T ] 1 T K . [ T N T 0 T P T [ T R

1 |Zona Sede Codigo de la Sede Nombre de la Sedelornada  Nivel Area Nivel Contratacion Cddigo de Cargo Cargo Codigo de Encargo
2 Unica Otro Propiedad 9032 Rector Institucion Educativa Completa

3 |Urbano B1094061001  A-ISLADELSOL Mafiana Otro Propiedad 907 Coordinador

4 |Urbano B1034061001  A-ISLADELSOL Tarde  Otro Propiedad 907 Coordinador
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4 s | T | u | v | w L% | Y | z | AR | AB
1 [Encargo Fecha de Asignacion Nmero de Vacante que Estd Cubriendo Tipo de Novedad Inicio Novedad Fin Novedad Perfil Vacante Observaciones Documento del Titular Nombre del Titular de Novedad Administrativa
2 | 25/08/2011

3| 01/01/2018

4 10/01/2023

4 AC | Ap | AE | AR | AG | AH oA Al | AK | AL | AM

1 |Género del Docente Grado Escalafén Fecha de Nacimiento Email Personal Email Institucional Teléfnnn Proyecto Situacidn Laboral Fecha Ingreso Empresa Estado Vinculacion
2 |Femenino 14 ESCALAFON 2277 27/08/1968 ity ta@gmail.com soporte@soporte.com.co 30 93 Nucleo Basico Normal 07/06/1996 Activa

3 |Masculino 14 ESCALAFON 2277 25/04/1975 oo adorefr gmail.com P P com.co 31 57 Nicleo Basico Normal 27/01/2000 Activa

4 Masculino 3AM  ESCALAFON 1278 03/11/1971 ne a@gma\l.com soporte@soporte.com.co 32 56 Nicleo Basico Normal 18/11/2010 Activa

4 AN | AD | AP | AQ | AR As | AT AU A | AW AX | aY [4
1 |Acto Admitivo Nombramiento No Acto Admitive Fecha i FuenteF iacic Nivel Educativo

2 |Resolucion 395 08/05/1996 Sistema General tgrado E |

3 |Resolucion 150 26/01/2000 Sistema General Participacion

4 | Resolucion 1170 11/05/2010 Sistema General Participacion Profesional

REPORTES

DESCRIPCION

Ir a Reportes que se encuentra ubicado en el menu general, en Descripcion escribir palabra
clave o el nombre del reporte a generar / Aceptar y diligenciar los pardmetros solicitados:

Seleccionar el formato del reporte (Word, PDF, Excel...) Una vez diligenciados los
pardmetros dar clic en aceptar. Verificar el mensaje generado por el sistema en el cual se
indica el cédigo de la peticién.

Posteriormente ir a Peticiones / buscar / dar clic en Ver en la CODPETICION generada para
visualizar el reporte.

Los Reportes a generar son:
e Estructura Organizacional
e Cargo X Dependencia
e Informe Cargo X Dependencia

Consulta Archivo: DEPEO, OCURCARGO, AT_DANE_EO.

4 Humano B - QO 2 Administrador Soporte Logico ~
¥ ~ / Reportes Validacion
Se generé Ia peticién 16762415, [
Médulo Descripcidn
[todo) - Estructura Organizacionaol

Estructura Organizacional

Parametros

Dependencia Fecha Corte

5350 /secretaria de Educacion de Itagui 02/28/2021
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A Humano"

i ~ / Repores

Modulo

(todo)

Cargos X Dependencia
Informe Carge X Dependsncio

Parametros
Esquemas

11 Total Planta
Dependencia Fina

PITPIPFY

Cargo Final

L 2 aAdministrador Soporte Logico ™

Validacion

Sz generd la peticion 16762462, 0
Descripcian -
~ Cargo Dependencia
Dependencia Inicial
5340 Secretaria de Educacion de Ragui

Carge Inicia
o

Tipo Nombramiento Inic

2

QW ke X b

Carges X Dependencia
Inferme Cargo X Dependencia

Evaluacion del Desempe:
Estructura O

Parametros

Dependencia

FDF

5340 fSecretaria de Educacion de ltagui

FFFFIFFT 0
Tipo Nombramiento Fina Fecha Corie

999 02/28/2021

FDF e -

A& Humano' B 0 2 Administrador Soporte Logico ~

~ineneies B

Lol (=T Validacion
Se geners la peticién 16762473 0

Maodulo Descripcion

[todeo) W Carge Dependencia

Fecha Corte

02/28/2021
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Médulo

(todo)

Cargos X Dependencia
Informe Cargo X Dependencia

- /Secretaria de Educacion de Itagui

0 8 Administrador Soporte Logico ~
Validacion
Se generd la pticién 16762434,
Descripcién

~ Cargo Dependencia

Fecha Corte

02/28/2021
ReporteTipo
Detalle A4
S
A Humano' 4L 8 Administrador soporte Logico ™
el Validacion
S= generd 12 peticion 16763654, o
Médulo Descripcién
(todo) v Consulia
& Admin y Seguridad
& Fantay Persona
Consulta Archivo -
Digital -
lud y Seguridad
Separador
DEPEO DEPENDENCIAS

~| Resmplozar coracterss sspeciales

Funto y Cema

Generar Archivo Base

Médulo

(todo)

Consulta Archivo

&
4
®
=
B
v Parsmatros
Consulia
[oCcurcAarRGO

~| Resmplazar coracterss sspeciales

Ocumrencia de Cargos x CargoTipo

A & Administrador Soporte Logico ™

Validacion

Se generd la peticion 16768659,

Consulta

Sepo

=

Punto y Coma

Generar Archivo Base
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Separador
DANE_EO_EstakblecimientoEducative_Sede Funic y Coma

~| Reemplazar caracteres especiales ‘Generar Archivo Base

A Humano' 0 & Administrador Soporte Logico ™
il o EmE Validacién
Se geners Ia pericién 16768664 (:]
Médulo Descripcion
(todo) v Consulia

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
890980093-8

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

09-fab-21 1024 AM

COoDIGO DEPENDENCLA CARGOEMPRESA ESTADO FECHA INICIAL FECHA FINAL
- 53 Secrelaria de Educacion 51 10110 12:00 AM
-53 Secretana de Educacion si 101710 12:00 AM
802 (1) S 1/01/10 12:00 AM
—- 536001 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO ET 10110 12:00 AM
MUNICIPAL
90A2 (1) S1 1/01/10 12:00 AM
e 53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO s1 1001710 12:00 AM
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
2003 (1) Sl 401710 12:00 AM
907 (4) sl 101710 12:00 AM
weeeeee BIGOO10101 PREESCOLAR S 100 12:00 AM
NO TIEME ASIGNADO Sl
neeee SIGO010102 PRIMARLA S1 101710 12:00 AM
9001 (8) Sl 101710 12-00 AM
CIENCIAS NATURALES ¥ EDUCACION s1 101710 12:00 AM
AMBIENTAL
0001 (5) 51 10017110 12:00 AM
weeeees BIGO010104 CIENCIAS SOCIALES =11 V010 12:00 AM
H001 (4) k1] 10110 12:00 AM
e 5360010105 EDUC. ARTISTICA - ARTES PLASTICAS 51 10110 12:00 AM
9001 (2) sl 101710 12:00 AM
weneee SIGO0 10106 EDUC. ARTISTICA - MUSICA s1 101710 12:00 AM
NOTENEASIGNADD 5!

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
8909800938

CARGOS X DEPENDENCIA
WO221 10:15 AM
Pardmetros:  Esquermas 11 Depardencia inicial. 5360 Dependencia Firal: Iniciat Inicial O Firal 2800272021,
No. | # Cargo cd Gr | Asgoacion | ppanta | w Nombres "}..'P?r‘.';';“
1 Pocents de aula L $300827 ND  MONIC/
1 Pocente de aula " S4248304 ND [ROSAA HUMANIDADES ¥ LENGUA CASTELLANA.
1 Plocente de aula " $4288904 ND  ARIA | FrOMARIA
1 Pocente de aula ADM $6.275.088 ND FICYE HUMANIDADES ¥ LENGUA CASTELLANA
1 Pocente de aula " $4248304 ND UZ GL FFrOMARIA
1 pocente de aula " $4208310 ND DA M/ POMARIA
1 pocente de aula » $ 2887 210 ND  [NANCY FroMARIA
1 frocerte de aula " $420230 NO ANNY FENCIAS SOCALES
1 Pocenie Oreniador CE $3801 810 ND  PORAE m:xmm‘ ESTERAN OCHOA
bectorle
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LOGO
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

890980093-8

INFORME CARGO X DEPENDENCIA

09/02/2021 10.16 AM

Paramotros:  Dependencia: 5360 Fecha Corto: 28/02/2021 Reporte Tipo: Resumen.

Cod. mno Cod. Cargo Nombre del Cargo No. Cargos Asignados
5360 Secretara de Educacion 902 Dwector De Nucieo 1
Total Cargos x Dependencia : 1 Total Cargos Asignados : 1
Sod. Dependencia Cod. Cod. Cargo Nombre del Cargo No. Cargos Asignados
Dependencia Alterno g
538001 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO 105360000024 9032 Rector Institucion Educativa Completa 1
MUNICIPAL
Total Cargos x Dependencia : 1 Total Cargos Asignados : 1
Cod. Dependencia Cod. Cod. Cargo Nombre del Cargo No. Cargos Asignados
Dependencia Alterno
53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO 105360000024 2003 Docente Orientador 1
AL SEDE PRINCIPAL
53600101 INSTITUCION E! CONCEJO 105360000024 207 Cooedinador 4
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
Total Cargos x Dependencia 2 Total Cargos Asignados : 5
LOGO SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
890980093-8
INFORME CARGO X DEPENDENCIA
090272021 10.186 AM
Parametros:  Dependencia: 5360 Fecha Come: 260022021 Repone Tipo: Detale.
M Dependencia m Cod. Cargo  Nombre del Cargo NumDoc. Emplesdo Grado mm
5360 Secretarn de Educacon w0z Cwrecior De Muckeo 0 MADRID 1" Propedad
Total Empleados : 1
Cod. Cod. Nivel
Dependencia Dependencia Alterno Cod. Cargo Nombre del Cargo NumDoc. Empleado Grado Contratacion
530001 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEO 186360000024 00X Rector astucon fducatus Complets e TABORDA " Propedxd
MUNICIPAL
Total Empleados - 1
D.Wm Dependencia MM Cod. Cargo Nombre del Cargo NumDoc. Empleado Grado mm
53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO 2003 e ESTRADY BM Propedsd
MUMICIPAL SEDE PRINCIPAL
83600101 INSTITUCION EDUCATVA CONCESO sor 30 RUZGAL 1" Propedad
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
53600101 INGTITUCION EDUCATIVA CONCE IO 106360000024 wor Coordinador an ROLOAN XM Propedad
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCESO 10636000000¢ w07 Coorgnaco 108 ROANAR " Propedad
MUNICIPAL SEOE PRINCIPAL
83600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCESO sor ne MARTINE " Propedad
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
Total Empleados : 5

| Consulta_Archive(DEPEQ, 2,).TXT: Bloc de notas

Archivo Edicién  Formato  Ver Ayuda

pODDEF‘ENDENCIA :DEPENDENCIA :CODPADRE :NIVEL :ESGRUPO :CODESTRUCTURA :CODDEPENDENCIATIPO :DEPENDENCIATIPO ;ACTIVA :FECHAINI :FECHAFIN ;OBS
;CODACTOADMINISTRATIVO ;ACTOADMINISTRATIVOFECHA ;ACTOADMINISTRATIVONUMERC ;CODALTERNO ;CODEMPLEADORESPONSABLE

E5615 :Secretaria de Educacion de Risaralda - Victoria ; ;1
E56151 ;Nivel Central ;E5615 ;2 ;8 ;E5615 ;17 :MNivel Central ;5 ;01/01/2020 00:00:00 ; : ;55 ;
E56151001 :Despacho ;E56151 ;3 :N ;E5&15 ;17 ;Nivel Central ;5 ;01/01/2020 00:00:00
E56151002 ;Talento Humano ;E36151 ;3 N ;E3615 ;17 :Mivel Central ;8 :01/01/2020 00:00:00; ;555
ES56151003 :Gestizn Organizacional ;E56151 ;3 :N ;E5615 ;17 :Nivel Central ;5 ;01/01/2020 00:00:00
E56151004 :Financiera :E56151 ;3 ;N :E5615 ;17 ;Nivel Central :$ ;:01/01/2020 00:00:00

E56152 ;Nivel Descentralizado (E5615 ;2 15 (E5615 ;18 ;Nivel Descentralizado ;s H

E5615200101 :Institucion Educativa Camilo Torres ;E536152001 ;4 ;8 ;E5615 ;19 ;Establecimiento Educativo 8 ;01/01/2020 00:00:00 ; ;5 ;; ;121212121212 ;
E561520010101 ;Institucion Educativa Camilo Torres - Sede Principal :E5615200101 :5 ;5 :E5615 :15 ;Sede Principal S ;01/01/2020 00:00:00

E56152001010101 :Institucion Educativa Camilo Tormres - Sede Principal (Preescaolar) ;E561520010101 ;6 ;N ;E5615 ;21 ;Preescolar ;§ :01/01/2020 00:00:00 ; ;5 ::
E561520010102 ;Sede Camilo Rural ;E5615200101 ;5 ;S ;E5615 ;20 ;Sede ;S ;01/01/2020 00:00:00 ; ; ; ; ; ;019234567898 ;

E56152002 ;Arboletes ;E56152 ;3 ;8 ;E5615 ;16 ;Municipio ;$ ;01/01/202C 00:00:00 ;5 ;: ;5 :

E5615200202 ;Establecimiento Educativo Pueblo Nuevo (E56152002 :4 15 ;E5615 ;19 :Establecimiento Educativo ;s :01/01/2020 00:00:00 ;

E56152002020101 :Establecimiento Educative Pueblo Nuevo - sede Principal - [Preescolar) :E561520020201 ;6 :N ;E5615 ;21 :Preescolar ;5 :01/01/2020 00:00:00
E56152002020102 :Establecimiento Educativo Pueblo Nuevo - Sede Principal - (Primaria) :E561520020201 :6 ;N :E5615 ;22 ;Primaria ;5 ;:01/01/2020 00:00:00 ; : :
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CODCARGOTIFO :CARGOTIPO :CODESTRUCTURA :CODDEPENDENCIA (DEPENDENCIA :CODCARGOEMPRESA :CARGOEMPRESA :OCURRENCIACARGO
1 :Docente :360 ;360007001 :Educacion Preescolar 19001 :Docente de aula :3

1 :Docents :360 ;360007002 :Basica Primaria :2001 :Docente de aula :12

1 :Docente ;34D ;340014003 ;Ciencias Naturales y Educacion Ambiental ;9001 :Docente de aula :4

:Docente ;350 ;360014004 :Ciencias Socicles ;7001 :Docente de oula 14

:Docente ;360 :360001022 :Media Tecnica ;9001 :Docente de aula :7

:Docents ;360 ;360001001 :Educacion Presscolar ;9001 :Docente de aula :4

:Docents 1360 ;360001002 :Basica Primaria 19001 :Docente de aula :26

:Docents 1360 1360001016 (Ciencias Naturales Fisica 9001 :Docente de aula 11

:Docente ;340 ;340001017 :Ciencias Maturales Quimica 9001 :Docente de aula ;2

/Docents ;380 ;360001003 ;Ciencias Naturales y Educacion Ambiental ;9001 :Docente de aula 5

;Docente ;340 ;340001004 ;Ciencias Sociales ;9001 ;Docente de aula &

:Docente :340 340001005 :Educacion Artistica -artes Plasticas :?001 :Docente de aula :3

:Docents ;30 :360001010 :Educacion Efica y en Valores Humanos :001 :Docente de aula :1

:Docents ;360 ;360001005 :Educacion Fisica Recreacion y Deporte :9001 :Docente de aula :4

:Docents 1360 ;360001011 :Educacion Religiosa :5001 :Docents de aula :3

:Docents 1360 ;360001019 (Filosofia 19001 :Dacente de aula 11

‘Docents 130 1360001012 HUManidades y Lengua Castellana (9001 :Docents de aula 9

;Docenta ;340 ;340001014 iIdioma Extranjero Ingles ;9001 :Docente de aula ;7

;Docente ;340 ;340001015 ;Matermaticas ;2001 ;Docente de aula ;8
:Docente ;340 1340001016 Tecnalegia e Informatica ;9001 :Decente de aula
:Docents 1360 :360001021 :Areas de Apoyo para la Educacion especial ;9001 :Docente de aula 0
:Docente ;340 ;340016001 Educacion Preescolar ;9001 :Docente de aula ;5

;360 ;340016002 ;Basica Primaria ;9001 ;Docente de aula ;26

1360 ;340021009 :Educacion Fisica Recreacion y Deporte ;9001 :Docente de aula 1

1360 :350016017 ;Ciencios Naturales Quimica ;7001 :Docente de oula ;2

| Consutta_Archivo(AT_DANE_EO, Z,).TXT: Bloc de notas — o bs
Archivo  Edicién Formato Ver Ayuda
CODDEPARTAMENTO ;DEPARTAMENTO_ENTIDAD :MUNICIPIC ;DANE_ESTABLECIMIENTO JESTABLECIMIENTO ;CODESTABLECIMIENTO ;ZONA_EE :DANE_SEDE ;SEDE :CODSEDE ;ZONA_SEDE

5ANTIOQUIA iHagui (Ant) ;105360000024 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI :536001 ;U ;105360000024 ;INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL ;53600101 ;U
5ANTIOQUIA iHagui (Ant] ;105340000024 :INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI 1536001 ;U ;105340000555 ;| E. CONCEJO SEDE PRIMARIA ;53400102 U

SANTIOQUIA iHtagui (Ant) ;105340000083 INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE ;5346002 ;U ;105340000083 ANSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE SEDE PRINCIPAL ;53400201 ;U

5ANTIOQUIA iHagui (Ant) ;105360000083 :INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE ;536002 :U ;105360000121 ;1.E. SAN JOSE SEDE PRIMARIA ;53600202 ;U

5ANTIOQUIA sHagui (Ant] ;105340000105 :INSTITUCION EDUCATIV/A PEDRO ESTRADA :536003 ;U ;105340000105 :INSTITUCION EDUCATIV A PEDRO ESTRAD A SEDE PRINCIPAL ;53400301 ;U

5ANTIOQUIA iHagui (Ant] ;105360000172 INSTITUCION EDUCATIVA JUAN ECHEVERRY ABAD ;536004 X ;1053460000172 JINSTITUCION EDUCATIVA JUAN ECHEVERRY ABAD SEDE PRINCIPAL ;534600401 X
5ANTIOQUIA iHagui (Ant) ;105360000253 :INSTITUCION EDUCATIVA ESTEBAN OCHOA ;535005 ;U ;105360000253 AINSTITUCION EDUCATIV A ESTEBAN OCHOA SEDE PRINCIPAL ;53500501 :U
5;ANTIOQUIA itagui (Ant] ;105340000253 ;INSTITUCION EDUCATIVA ESTEBAN OCHOA ;535005 ;U ;105340001381 ;SEDE GERMAN RESTREPO ;53400502 ;:U

5ANTIOQUIA iHagui (Ant) ;105360000253 :INSTITUCION EDUCATIVA ESTEBAN OCHOA ;536005 U ;105360002698 ;SEDE BARRIO TRIANA ;53600503 ;U

5ANTIOQUIA FHagui (Ant] ;105340000288 :INSTITUCION EDUCATIVA ENRIQUE VELEZ ESCOBAR ;535004 ;U ;105350000288 ANSTITUCION EDUCATIV A ENRIQUE VELEZ SEDE PRINCIPAL ;53400601 :U
SANTIOQUIA iHagui (Ant) ;105340000288 [INSTITUCION EDUCATIVA ENRIQUE VELEZ ESCOBAR ;535004 ;U ;105360000334 1.E. ENRIQUE VELEZ SEDE ARNULFO FLOREZ ;53600402 ;U

5ANTIOQUIA Htagui (Ant) ;105340000288 INSTITUCION EDUCATIV/A ENRIQUE VELEZ ESCOBAR ;535006

5ANTIOQUIA itagui (Ant] ;105340000294 :INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE :536007

5ANTIOQUIA iHagui (Ant] ;105340000318 INSTITUCION EDUCATIVA JOHN F. KENMEDY ;534008 ;U ;105350000318 ;INSTITUCION EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY SEDE PRINCIPAL ;53400801 ;U
5ANTIOQUIA iHagui (Ant) ;105360000385 INSTITUCION EDUCATIVA ISOLDA ECHAVARRIA ;536009 ;U ;105360000385 INSTITUCION EDUCATIVA ISOLDA ECHAVARRIA SEDE PRINCIPAL ;53600701 :U

5;ANTIOQUIA Hagui (Ant) ;105340000415 I.E. JUAN NEPOMUCENO CADAVID ;534010 |

05360000415 ;LE. JUAN NEPOMUCENO CADAWID SEDE PRINCIPAL ;53501001 ;U

5ANTIOQUIA iHagui (Ant] ;105360000431 INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO ;536011 ;U ;105340000431 ;INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO SEDE PRINCIPAL ;534601101 ;U

5ANTIOQUIA Hagui (Ant] ;10534000047 4 INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO ;536012 :UJ ;10534000047 4 :INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO SEDE PRINCIPAL ;53501201 ;U
5;ANTIOQUIA itagui (Ant] ;10534000047 4 INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO ;534012 ;U ;105340000211 ;E. FELIPE R SEDE GABRIEL RODRIGUEZ ;53401202 U

5ANTIOQUIA iHagui (Ant) ;10536000049 1 :INSTITUCION EDUCATIV/A ORESTES SINDICCE ;536013 ;U ;105360000491 ;INSTTUCION EDUCATIVA ORESTES SINDICCI SEDE PRINCIPAL ;53601301 ;U

;tagui (Ant] ;105340000491 :INSTITUCION EDUCATIV/A ORESTES SINDICCE ;534013 ;U ;105340002141 ;1.E. ORESTES SEDE PORVENIR ;53401302 :X
— — ——— ——————

MANUAL CARGOS
DESCRIPCION

La funcionalidad de Manual Cargos fiene el objetivo de alimentar la informacién del
manual de funciones definido por la Entidad y también permite establecer las funciones de
cada cargo existente.

FILTRO - MANUAL CARGOS

Para visualizar los manuales existentes el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta:
Estructura Organizacional / Manual Cargos / Filtro / Buscar:

El formulario presenta los siguientes campos.

A Humano

L & Administrador Soporte Logico ™

V¥ ~ / Esmuctura Crganizacional / Manval Cargos

LI © Nusvo Es Excortor

Manual Cargo
latén nte
n y Seguridad

& Planta y Personal Estado

[todo) v

Ver| w0 s |regisiros porpégina  Fitrar = - >
cédige & manual de Cargos # Fecha Inicial & recha Fin & Estado <
Sirminar 2005011 Manucs el Corgo 0! Areo Genendias 010173003 0170172000 -
— 200401 Manua 28l Carge del Area o8 Caidos Q1/01/2004 12¢31/2008 -
e [ 2004011 ManuG el Cargo del Area ASminETativa 01/01/2012 12/31/2021 A
Consutar nar 2015011 Marudl ce corges docentes anual rran 1232019 A
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NUEVO - MANUAL CARGOS

Para crear un nuevo Manual de Cargos el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta:
Estructura Organizacional / Manual Cargos / Nuevo y diligenciar la informacion del
formulario, segun corresponda:

@ Humano i L 8 humano ~

¥ ~ / Estructura Organizacional / Manual Cargos

Y Filtro B Guardar

Manual de Cargos

Estado Fecha Inicio Fecha Fin
Activo v
Fecha Acto Administrativo Acto Administrativo Num Acto Administrativo

(ninguna) ~
Objetivo Acto Administrativo

i

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

MANUAL CARGO Nombre del manual que la Entidad requiere crear.

ESTADO Corresponde a la condicidén de la estructura en un momento
dado, puede ser: Activo, Futuro o Histdrico.

FECHA INICIO Corresponde a la fecha a partir de la cual el manual entra a regir
en la Entidad.

FECHA FIN Corresponde a la fecha donde finaliza la vigencia del manual.

FECHA ACTO | Se debe ingresar la fecha del acto administrativo.

ADMINISTRATIVO

ACTO Se debe seleccionar de la lista desplegable el acto

ADMINISTRATIVO administrativo.

NUM ACTO | En este campo se debe ingresar el numero identificador del acto

ADMINISTRATIVO administrativo.

OBJETIVO ACTO @ Este campo permite ingresar el objetivo del acto administrativo

ADMINISTRATIVO de forma manual.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.

Tener en cuenta:

e Cuando se requiera editar un manual ya creado, debe ingresar a la siguiente ruta:
Estructura Organizacional / Manual Cargos / Filtfro / Buscar / Consultar el manual
requerido / ajustar la informacién segin corresponda / Guardar.

e Lafuncionalidad también le permitird eliminar Manual de Cargos siempre y cuando
no tenga registros relacionados, para realizar esta acciéon debe ingresar a la
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siguiente ruta: Estructura Organizacional / Manual Cargos / Filtro / Buscar / Eliminar
el manual correspondiente.

e Solo se permite tener un manual de cargos en estado activo.

GESTION OCURRENCIAS

DESCRIPCION

El propdsito de la funcionalidad Gestion Ocurrencias, ubicada en el mddulo “Estructura
Organizacional”, es acelerar la deteccion y busqueda de informacidn sobre ocurrencias,
mientras mantiene intactas las herramientas de gestion preexistentes e incorpora la
capacidad de registrar y tfrasladar ocurrencias dentro de la jerarquia organizacional de
forma intuitiva.

A Humano’ # o £ 8 humano

¥ / Estructura Organizacional | Gestién Ocurrencias

Médulos Y Filtro B Exportar
N

1F Escalafon Docente Seleccione o
2o Admin y Seguridad
8 Planta y Personal
ompensacion y Laborales
= Evaluacion del Desempefio
2 Estructura Organizacional

Estructuras

Manual Cargos

Establecimiento Educativo

En el formulario encontrard el campo Estructura, deberd desplegar la lista para seleccionar
la estructura que desee gestfionar, luego se activaran los paneles de Dependencia y
Cargos.

¥ / Estructura Organizacional / Gestién Ocurrencias
Estructura =
B SECRETARIA DE EDUCACION DC BOGOTA (A) ~
‘SECRETARIA DE EDUCACION DC EOGOTA/ DESPACHO
Dependencia Cargo
~ SECRETARIA DE EDUCACION DC BOGOTA & m 115 Jefe Oficina Asesora & o
s DESPACHO & m 219 Profesional Universitario & o
OFICINAASESORA DE PLANEACION & o 222 profesional Especializado s T
OFICINADE CONTROL INTERNO rd 314 Técnico Operative & T
OFICINAASESORA JURIDICA rd 425 Secretario Ejecutivo # o
OFIGINADE GONTROL DISCIPLINARIO rd

OFICINA ASESORA COMUNICACION ¥ PRENSA
~ SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL
s SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA

s SUBSECRETARIA DE ACCESO Y PERMANENCIA

LS NI N N Y
8% 8 8888 8 &

s SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL
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Nota: Para saber mayor informacidon sobre la parametrizacién y uso de esta nueva
funcionalidad consulte el instructivo denominado “Instructivo — Gestidn Ocurrencias”.

PERFIL CARGOS

DESCRIPCION

El Médulo de Estructura representa las caracteristicas de la planta de una Entidad, es por
esta razén que no se limita a dar a conocer el organigrama de la planta, sino que también
evidencia cada una de las caracteristicas especiales de los cargos dentro de la Entidad, es
decir, sus perfiles generales y especificos, la misién de cada uno de los cargos en una
Entidad, su manual de funciones, caracteristicas y habilidades.

Para comenzar a tfrabajar lo relacionado con los Perfiles de los Cargos, se debe dar clic en
la funcionalidad Perfil Cargos se despliegan los items de Cargos y Atributos.

Madulos

et Estructura Organizacional v

Estructuras

Cargos
Atributos
Establecimiento Educativo

Equipo Trabajo

CARGOS

Mediante la funcionalidad de Cargos se realiza la asociacién de atributos (caracteristicas,
funciones) con los cargos, para ejecutar esta accidon es necesario dar clic en el vinculo
Cargos.

FILTRO - CARGOS

Para visualizar los cargos existentes el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Perfil Cargos / Cargos / Buscar:
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22 L 8 humano -

¥ ~ / Estructurs Organizacional / Perfil Cargos | Cargos

Y Filtro

Cadigo

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar

Atributos Cargo Empresa

Atributos Cargo Empresa

Atributos Cargo Empresa

[+ Exportar
Descripcién
< 2 3 4 5 20 >
Cédigo Cargo % Cargo General s
56 Jefe De Dep. De Escusia Tecnaldgica
757 Director O Jefe De Centro De Salud
780 Jefe De Departamento

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

coODpIGO

DESCRIPCION

Cddigo del cargo al que se desea consultar o asociar un
atributo.

Nombre o descripcién que recibe el cargo que se desea
consultar o asociar un atributo.

ATRIBUTOS

Los atributos corresponden a las caracteristicas del cargo o una funcién de este. En cada
Entidad existen diferentes cargos para los cuales las leyes disponen funciones o
caracteristicas precisas, sin embargo, estas condiciones varian de acuerdo con las
actividades propias de cada organizacion, es por esto, que se deben separarse los atributos

generales de los especificos.

Para iniciar la asignacion de Atributos al cargo, debe verificarse que los atributos que desea
agregar estén creados con antelacion en el Sistema, de lo confrario deberd crear el

atributo.

NUEVO - ATRIBUTO

Para crear un aftributo, el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Perfil Cargos / Atributos /Nuevo y diligenciar la informacién del formulario,

segun corresponda:

A Humano

£ = 7 Estructura O

Cadigo
787

al / Perfl Cargos | Atfributos

[ Guardar

Grupo
Competencias Comportamentales Docentes

Descripcion

£ £ 8 humano -

Comportar -
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NOMBRE DEL CAMPO

DESCRIPCION

copIGO Codificacion interna asignada por el Sistema de manera
automdtica.
GRUPO Corresponde a un grupo clasificatorio que debe parametrizar la

enfidad de acuerdo con su actividad y condiciones generales,
relacionadas o dispuestas en decretos o leyes vigentes. Por
ejemplo, Manual de Funciones. Casilla de seleccion tipo lista.
TIPO Es aqui donde es posible discriminar los atributos en funciones,
caracteristicas, competencias, objetivos y los que la entidad ha
senalado debido a que la casilla es parametrizable. Casilla de

seleccién tipo lista, referenciado al Grupo.

DESCRIPCION Campo destinado para redactar el afributo que se desea insertar

a la lista.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar clic en Guardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: El registro se cred correctamente.

Tener en cuenta:

e Para consultar los atributos existentes, debe ingresar a la siguiente ruta: Estructura

Organizacional / Perfil Cargos / Atributos / Filtro / Buscar.

e Cuando se requiera editar un atributo ya creado, debe ingresar a la siguiente ruta:
Estructura Organizacional / Perfil Cargos / Afributos / Filtro / Buscar / Consultar el
atributo requerido / ajustar la informacién segin corresponda / Guardar.

Nota: El cédigo del atributo no permite modificaciones.

e Lafuncionalidad también le permitird eliminar Atributos siempre y cuando el atributo
no se encuentra asignado a un cargo, para realizar esta accidon debe ingresar a la
siguiente ruta: Estructura Organizacional / Perfil Cargos / Atfributos / Filtro / Buscar /
Eliminar el atfributo correspondiente.

ASIGNACION DE ATRIBUTOS AL CARGO EMPRESA

Para iniciar la asignacidon de Atributos al cargo, debe estar previamente establecido el
Cargo Empresa, esta es la llave que permite el ingreso de las caracteristicas al cargo dentro
de la Entidad. Una vez registrados los nombres de los cargos especificos de la empresa, se
puede iniciar la asignacién de atributos del cargo.

Para consultar los atributos asignados a un cargo, editarlos o insertarlos, el usuario deberd
ingresar a la siguiente ruta: Estructura Organizacional / Perfil Cargos / Cargos / en
Descripciéon ingresar el nombre del cargo correspondiente / Buscar / Cargo Empresa / Clic
en Atributos del cédigo del Cargo Especifico requerido:
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M Huemano is Administrador Soporte Logico ~

P - mruerua Srganiasional ¢ Perli Sorgss ¢ Corges

Céagige Descripcion
| oocente

ver| 10 e |registros por pégine Futrar - - - |8
Codigo Cargo 2 Cargo General =
: = ==
coaigs carge Boesitcs
RS E—
-m- P ——
Amiutos | sooa e e e
PR Dt Crimntade
amiouros | soos Dt Lkar e Ay

B : & 8 Administrador Soporte Logico ~

¥ v / Eucturo Orgorizocicnst / Pefi Corgo: / Cargos

© Nuevo

Manug! Cargo Corgo Empresc

Manual ge corgos cocentas onuol N 001 Docents e oulo

Asignar Atributos
Coaigo Atributo Grupo Tipo
(tocio) ~ (toco) v
Anibutos Asignados
AxDuios Asignados Peso Gt
COICDITT 90 TOOSH IS4 £rOCHISE ¥ SOTACO0N 16QUN I3 DRINEN ©

Al dar clic en Nuevo, verifique los campos Manual Cargo, Cargo Empresa y Nivel / Buscar,
el Sistema permitird visualizar los Atributos Asignados.

o  S—————
JE—

et Lo Pass )
ey 3 o
Comumeacés | watorm FEDInroE = a
Smas e aouge S o
e ® a
e = o
e = sl
Sremzcer 3 07 = a
Somrs o : ] o
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Para quitar los atributos asignados al cargo de acuerdo con la necesidad de la Enfidad,
debe seleccionar el atributo o los atributos a suprimir y dar clic en botén Quitar ubicado en
la parte inferior derecha de la pantalla.

mo.amnong

H
|

=1

Para asignar los atributos al cargo de acuerdo con la necesidad de la Entidad, debe
seleccionar el atributo o los atributos a asignar, establecer un peso de 1 a 100 y dar clic en
botén Agregar ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.

Semesransios Someanarento s Docantes ~ Comosrancas Comporomentaies ~

§

i

]

{
BO0D0D0O0O0DDO

= [E——— |

De esa forma asigna los atributos al cargo y manual de funciones seleccionado.

ATRIBUTO OCURRENCIA

En este formulario podrd filtrar la dependencia que cuentan con ocurrencias registradas,
ademds podrd ingresar en la jerarquia: dependencia, cargo, ocurrencia, manual de
funciones y afributo. Esto con el objetivo de poder gestionar los atributos o funciones del
cargo en el que se encuentre el empleado.
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FILTRO

A Humano il Q2 =

% ~ / Esiruclura Organizacional / Perfil Cargos / Atributo Ocurrencia

Y Filtro B+ Exportar

codigo Descripcion

Buscar

urrencia

iento Educativo

Descripcion Campos:

PARAMETRO DESCRIPCION

cODIGO Campo opcional que permite filtrar las dependencias
por su cédigo de dependencia.
DESCRIPCION Campo opcional que permite filtrar las dependencias

por su descripcion.

Después de ingresar los pardmetros de busqueda, deberd hacer clic en el botdn Buscar.
Los resultados se mostrardn en la parte inferior de la pantalla. En cada dependencia
aparecerd la opcion “Cargo Empresa”, la cual permite visualizar los cargos creados dentro
de esa dependencia.

A Houmano

€T ~ ¢ Estructura B ! Atributo
Cédigo Descripcién
Ver| 10 ¢ |ragistros por pagina Fiitrar < 23/ a|/s| ... |20 = |z
CEaussere S [cEEspa .
[ A ASUILES PARRA
51004010102 5. sois - vERSENAL
1084010201 A AGUSTIN FERNANDEZ
81004010202 & sanBERNARDO
1004010203 - sanTA CECILIAALTA
51004010200 D - SOIS - B-iiNF.SOIS-BARRANCAS
1004010301 A FRIEDRICH MAUMANI
e 1004010302 s-eLcoomo
e — 81004010303 -0 JINF-SOIS VERBENAL
e 1004010401 a-ToSERIN
Se ha alcanzado el tope maximo de visualizacién de 200 resultados, para acceder a los demas puede refinar el filtro de busqueda, usar las de ola de
exporter

En cada cargo se mostrard la opcidén “Ocurrencias”, la cual permite visualizar las
ocurrencias asociadas al cargo correspondiente.
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§¥ ~ / Estructura Organizacional / Perfil Cargos | Atributo Ocurrencia

[E: Exportar
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 20 = i3
Codigo Dependencia & Dependencia &
1004010101 A-AQUILEG PARRA

Cargo Empresa B1094010102 B - SDIS - VERBENAL

Cargo Empresa B1094010201 A- AGUSTIN FERNANDEZ

Cargo Empresa B1094010202 E - SAN BERMARDO

Cargo Empresa B1094010203 G - SANTA CECILIAALTA

Cargo Empresa E1094010204 D - SDIS - 3-JINF-SDIS-BARRANCAS

Cargo Empresa B1094010301 A- FRIEDRICH NAUMANN

Cargo Empresa B1094010302 B-ELCODITO

Cargo Empresa E1094010303 C - 0 - JINF-SDIS-VERBENAL
B1094010401 A-TOBERIN

exporiar.

Ver 10 3

Cargo Empresa

registros por pagina

Ocurrencias

Ocurrencias

Se ha alcanzado el tope maximo de visualizacidn de 200 resultados, para acceder a los demas puede refinar el filiro de bisqueda, usar las opciones de ordenamiento o la funcionalidad de

Filtrar

COdigo Cargo Empresa
2003

207

<n> &

$ Cargo Empress +
Docente con funciones de onentador

Coordinador

En cada ocurrencia se mostrard la opcidn “Atributos”, la cual permite visualizar los atributos
asociados a la ocurrencia correspondiente.

valgu Empresa

Cargo Empresa E1084010302 B-ELCODITO
Cargo Empresa B1094010202 C - 8- JINF-SDIS-VERBENAL
B1094010401 A-TOBERIM

Cargo Empresa

¥ T / Estructura Organizacional / Perfil Cargos | Atributo Ocurrencia

Se ha alcanzado el tope maximo de visualizacién de 200 resultados, para acceder a los demés puede refinar el filtro de biisqueda, usar las opciones de erdenamiento o la funcionalidad de

[E: Exportar

exportar.
Ver 10 s registros por pagina Filtrar < n = 0
COdigo Cargo Empresa # Cargo Empresa ]
o003 Docente con funcicnes de arientador
‘Ocurrencias eo7 Ceordinader
Gouign Qcurrencia
Atributos | 12043 12043
Atributos | 27477 27477
Atributos || 6084 6084

Al hacer clic en la opcidn "Atributos”, el sistema lo redireccionard al formulario de Cargos,
ubicado en la ruta: >>Inicio/ Estructura Organizacional/ Perfil Cargos/ Cargos. En este
formulario podrd asignar, quitar y visualizar el historial de los atributos del cargo en cuestion.
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2o Admin y Sequridad
18 Planta y Personal
® Escalamiento

& Compensacion y Laborales

+%: Estructura Organizacional
Estructuras

Geslién Ocurrencias

Afribulo Ocurrencia
Establecimiento Educafive
Consulta Vacanies
Auditoria Ocurrencias
Reservar Ocurrencia
Vacante Proroga Ocuriencia
Equipo Trabajo

¥ Firma Digital

Alertas

Importar Datos

A Himano®
fr ~ I Estructura Organizacional / Perfi Cargos | Carges

© Nuevo

Cargo Empresa
9003
Dependencia
E1094010101
Ocurrencia
12043
Manual Cargo

MANUAL DE CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (&)

Cédigo Atiibuto

Atributos Asignades Quitar. Fecha Fin

Docente con funciones de crientador

SECRETARIA DE EDUCACION DG BOGOTA/DESPACHO/SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL/DIRECCION GENER!

Asignar Atributos
Grupo

(todo}

Atributos Asignados

Nimero Acto Adminisirativa

L0082 0~

Objetivo Acto Administrative

GESTIONAR ATRIBUTOS

Para consultar, actualizar, asignar y quitar atributos al cargo, deberd dar clic en el botdn
“Nuevo”, de esta manera se habilitardn los campos resaltados en la siguiente imagen.

4 2 LENIMMURILLO ~

Cargo Empresa
9003

Dependencia
61094010101

Ocurrencia

12043

fy - / Estructura Organizacional / Perfil Cargos | Cargos

SECRETARIA DE EDUCACION DC BOGOTA/DESPACHO/SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONMAL/DIRECCION GEMER/

Manual Cargo

Dacente con funciones de orientador

MANUAL DE CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) ~
Asignar Atributos
Cédigo Afributo Grupo Tipo
(todo) ~v {todo) ~
Atributos Asignados
Atributos Asignados Quitar Fesha Fin Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Niimero Acto Administrativo

Objetivo Acto Administrativo

Quitar

Deberd seleccionar el “Manual Cargo” correspondiente. A continuacion, es importante
que elija el Grupo y el Tipo.
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¥ ~ / Estructura Organizacionsl / Perfil Cargos | Cargos

Cargo Empresa

9003 Docente con funciones de orientador
Dependencia

51084010101 SECRETARIA DE EDUCACION DC BOGOTA/DESPACHO/SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL/
Ocurrencia

12043

Manual Cargo

) MANUAL DE CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A v lf—

Asignar Atributos
Cédigo Atributo Grupo Tipo ‘
Manual de Funciones = v DESCRIPCION FUNCIONES ESENCI "v

Buscar

Posteriormente debe dar clic en el botdn “Buscar”, de esta manera se listardn los atributos
disponibles para el respectivo manual de funciones, grupo y tipo. Cada atributo cuenta con
las casillas Asignar y Actualizar.

ﬁ ¥ | Estructura Organizacional / Perfil Cargos / Cargos

Ocurrencia

12043
Manual Cargo
MANUAL DE CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIN
Asignar Atributos
Codigo Alributo Grupo Tipo
Manual de Funciones v DESCRIPCION FUNCIONES ESE v

Buscar

Resultado Bisgqueda Atributo Asignar Actualizar Fecha Inicial Acto Administrative Fecha Acto Nimero Acto Objetivo Acto

Funcién Esencial 1: Cargo 218 - Profesional (m] (] (todo) .
Universitario, Dependencia 5108302 - Oficina
Administrativa de Redp. Ocurrencia 376. =

Funcién Esencial 2: Cargo 218 - Profesional (m] (m] (todo) P
Universitario, Dependencia 5108302 - Oficina
Administrativa de Redp. Ocurrencia 376. -

Funcién Esencial 3: Cargo 218 - Profesional (m] (] (todo) o
Universitario, Dependencia B108202 - Oficina
Administrativa de Redp, Ocurrencia 376,
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ASIGNAR ATRIBUTO

Para asignar un atributo al cargo, deberd seleccionar la casilla “Asignar” y luego dar clic
en el botén "Agregar”.

ﬁ} ¥ | Esfructura Organizacional / Perfil Cargos / Cargos

Funcién Esencial 3: Cargo 407 - Auxiliar O m] (todo) -
Administrativo. Dependencia E10841015 - Colegio
Floridablanca {IED), Ocurrencia 40347 ~

Funcién Esencial 4: Cargo 407 - Auxiliar m] (] (todo) o
Administrativo. Dependenciz B10841015 - Colegio
Floridablanca (IED). Ocurrencia 40347, £

Funcién Esencial 1: Cargo 8001 - Docente de Auls, (todo) -
Dependencia B1084180801007 - Danzas /A -
Acborizadora Baja, Ocurrencia 6055. P

12345678810

Agregar

De esta manera el atributo quedard asignado al cargo y se podrd visualizar en la seccién
de Afributos Asignados.

¥ ~ / Estruciura Organizacional / Perfil Cargos | Cargos

Funcin Esencial 4: Carge 407 - Auwliar o =] (todo) -
Administrative, Dependencia B10841015 - Colegio
Floridablanca (D}, Geurrencia 40347. v,

Funcién Esencial | 2: Cargo D001 - Docente de Aula, (m} () (todo) =
Dependencia B1094180801007 - Danzas /A -
Arborizadors Baja. Ocumrencia 6055, -

12245678210

Agregar

Atributos Asignados
»
Atributos Asignados Quitar Fecha Fin Acto Administrative Fecha Acto Mamere Acto Objetive Acto Administrative
Funcién Esencial 1: Carge 8001 - Docente de Aula, (w] (todo) oo
Dependencia B1024180801007 - Danzas /A -
Arborizadora Baja, Ocurencia 8055, 2

1

Ver Historial

Nota: todo atributo asignado, ya no se visualizard en los resultados de la seccion “Asignar
Atributos”.

QUITAR ATRIBUTO

Para quitar un atributo asignado a un cargo, dirijase a la seccidon “Atfributos Asignados”,
marque la casilla “Quitar” correspondiente al atributo en cuestion, luego diligencie la
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informacion de los campos (Fecha Fin, Acto Administrativo, Fecha Acto Administrativo,
NUmero Acto Administrativo, Objeto Acto Administrativo) y, finalmente, haga clic en el
boton “Quitar”.

¥¥ ~ / Estructura Organizacional / Perfil Cargos | Cargos

Florisabiancs (I20). Ceurrenci= 30347 -
Fu a1 2: Cargo 8001 - Docente de Aula. (=] (=] (todo) -
Depe 1094100801007 - Dan=as /A~

-

123456780910

Atributos Asignados
» Atributos Asignados Quitar Fecha Fin Acte Administrative Fecha Acte Namerc Acto Objetive Acto Administrative
16/10/2025 Acta ~ 16/10/2025 123 este afributo (funcion de

trabajo) no se debe
realizar por ley.

Ver Historial

Una vez quitado, el atributo ya no se visualizard como asignado al cargo. El sistema cuenta
con el botén “Ver Historial”, el cual permite consultar los atributos que han sido actualizados
o retirados del cargo en cuestion.

Atributos Asignados

Atributos Asignados Quitar Fecha Fin Acto Administrativo Fecha Acto Administrative Nimerc Acto Administrativo Objetivo Acto Administrativo

Ver Historial

En la seccidn "Atributos Eliminados” se visualizard el atributo que fue quitado del cargo.

Atributos Actualizados

Atributos Actualizados. Fecha Ini Fecha Acto Administrativo Acto Administrativo Num Acto Administrativo ©Obj Acto Administrative

Atributos Eliminados

Atributos Actualizados Fecha Fecha Fin Fecha Acto Acto Num Acto Obj Acto Administrativo
ni i ¥ i 2 istrat
Funsién Ezensial 1: Cargs 9001 - Dacents d= Aula, Dapendansia 18r10:2025 18/10/2025 12:00:00 Amta 123 =ste strbute (funcidn da trabaje) ne
B1024120801007 - Danzas / A - Arborizadora Baja. Ocurrencia 5055 am se debe realizar por ley.

.

Nota: todo atributo quitado, se visualizard nuevamente en los resultados de la seccién
“Asignar Atributos™.
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ACTUALIZAR ATRIBUTO

Para actualizar un atributo, deberd dar clic en la casilla “Actualizar” del Atributo en
cuestion, luego diligencie la informacion de los campos (Fecha Fin, Acto Administrativo,
Fecha Acto Administrativo, NOmero Acto Administrativo, Objeto Acto Administrativo) v,
finalmente, haga clic en el boton “Agregar”.

16/10/2025 Ley ~ 16/10/2025 213 esta funcién del
cargo, ahora
debera
desempefiar
adicionalmente
la funcién de
archivador..

Funcién Esencial 2; Carge 8001 - Dosente de Aula ) ) {toa0)

Baja. Ocurrencia 2085,

12345878810

El atributo quedard asignado al cargo, pero la informacion de la actualizacion se podrd
visualizar, dando clic en el botdén "“Ver Historial”.

Atributos Asignados
Atributos Asignados Quitar Fecha Fin Acto Administrative Fecha Acto Namero Acto Objetivo Acto Administrativo
Funeién Esencial 4: Gargo 407 - Auiiar Administrative, u] (todo) o

Ver Historial

En la seccién Atfributos Actuadlizados, se mostrardn los atributos actualizados que se
actualizaron para el cargo.

Atributos Actualizados
Atributos Actualizados Facha Ini Fecha Acto Acto Num Acto Obj Acto Administrativa
Funcién Esencial 4: Carge 407 - Auxiliar Administrative, Dependencia 810041015 - Calegio 1611012025 18/10/2025 12:00:00 a. Ley 21z esta funcién del cargo, ahora deberd desempefar adicionalmants
Floridablanca (ED). Gcurrencia 40347, m Ia funcitn de archivador.

c

Atributos Eliminados

Afributos Actualizados Fecha Fecha Fin Fecha Acto Acto Num Acto Obj Acto Administrative
Ini istrati istrati r

Funcién Esencial 1: Carge 0001 - D de Aula, D 2 -Danzas /A~ 16/10/2025  16/10/2025 12:00:00 a Acta 123 este atribute (funcién de trabajo) ne se debe
Arbarizadora Baja. Ocurrencia 6055, m. realizar por ley.

.
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EQUIPO TRABAJO

DESCRIPCION

La funcionalidad equipo de frabajo | e permite al usuario consultar y conformar equipos de
frabajo entre los empleados de la entidad. Para acceder a esta funcionalidad debe
ingresar a la siguiente ruta: >>Inicio / Estructura Organizacional / Equipo Trabajo>>

1 Escalafon Docente

aa Admin y Seguridad

& Planta y Personal

£ Escalamiento

= Compensacion y Laborales

del Desempefio

Manual Cargos

Perfil Cargos
Establecimiento Educativo
Equipo Trabajo

NUEVO - EQUIPO TRABAJO

Para crear un nuevo equipo de trabajo debe conocer quien va ser el jefe y quienes los
empleados a cargo, debe ingresar a la siguiente ruta: >>Inicio / Estructura Organizacional
/ Equipo Trabajo / Nuevo>>

A& Humano™ #: L & humano -

¥ ~ / Estructura Organizasional | Equipe Trabajo

Y Filtro (8 Guardar E- Exportar

Jefe Directo

Empleado

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

JEFE DIRECTO Campo obligatorio en el que se debe ingresar o seleccionar el
codigo del empleado que serd el jefe directo o inmediato de
los demds empleados.

EMPLEADO Campo obligatorio en el que se debe ingresar o seleccionar el
codigo del empleado que pertenecerd al equipo del jefe
directo.

Luego deberd dar clic en el boton GUARDAR de esta manera el sistema mostrard un
mensaje de validacién indicando que el registro se cred correctamente.
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@ Humano™ i: £ 8 humano -

T ~ [ s e —

T Filtra - Exportar El registro se creé corectaments. o
Jefe Directo T

keal ABRIL

Empleado

Cédigo Empleado Nombre Empleado Cédige Jefe Directo Nombre Jefe Directo

Elirvinar 18 ELIO @ EDGAR

Para eliminar del equipo de trabajo los infegrantes que se requieran, antes de dar clic en
el botén GUARDAR, solo debe dar clic en la opcidon Eliminar que estd al lado izquierdo de
cada registro de los infegrantes del equipo de trabajo.

@ Humano™ Z: £ 2 humano ~

¥ ~ / Estructura Organizacional / Equipe Trabajo

Y Filtro 2 Guardar . Exportar [ ]

Jefe Directo
91 ABRIL

Empleado
Cédigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo

Cédigo Empleado Nombre Empleada

21071153 EDGAR

Eliminr afff— 18 ELIO

FILTRO - EQUIPO DE TRABAJO

Para filfrar un equipo de frabajo debe conocer quien va ser el jefe y quienes los empleados
a cargo, debe ingresar a la siguiente ruta: >>Inicio / Estructura Organizacional / Equipo

Trabajo / Filtro>>

#: L 8 humano -

¥ ~ / Estructura Organizacional / Equipe Trabajo
A il © Nuevo B+ Exportar

Jefe Directo
91 EDGAR

Empleado

Estado
Activo ~

Ver 10 ¢ registros por pagina  Filtrar < - > (&=

- Fecha Inicial Fecha Fin Estado Solicitud

Cédigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo Cédigo Empleado Nombre Empleada Estado
ELIO A 180802024 A

Consultar  Eiminar 91 EDGAR 18




; CODIGO:FRT-DES-13
S 1/ ) ) SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024
OFOV’IZ’ 0_@/60 REVISION: 1
FORMATO MANUAL Pagina 60 de 69

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

JEFE DIRECTO Campo para filtrar por jefe directo del equipo de trabajo, para
esto se debe ingresar o seleccionar el cédigo del empleado del
jefe directo.

EMPLEADO Campo para filtrar por empleado del equipo, para esto se debe
ingresar o seleccionar el cédigo del empleado que pertenece al
equipo del jefe directo.

ESTADO Campo para filtfrar por estados, para esto debe seleccionar uno
de los estados: Activo o Inactivo.

ELIMINAR - EQUIPO DE TRABAJO

Para eliminar un equipo de frabajo, deberd filtrar el equipo de trabajo y luego dar clic en
la opcidon eliminar, de esta manera se mostrard una alerta de confirmacién, donde si
selecciona la opcidn Aceptar, el sistema completard el proceso de eliminaciéon, pero si
selecciona Cancelar, se suspenderd la eliminacion.

i: £l 2 humano ~

betahumano._soportelogico.co dice

Y7 = / Estructura Organizacional | Equif TS ERN LIRS

Y Filtro r Cancelar

Jefe Directo
91 EDGAR
Empleado
Estado
Active ~
Ver 10 = registros por pagina Filtrar < - > I3
* Cédigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo Cédigo Empleado Nombre Empleado Estado Fecha Inicial Fecha Fin Estado Solicitud
Gonsultar  Eliminar a1 EDGAR 1= 0SCAR A 1emerz024 A

EDITAR - EQUIPO TRABAJO

Para editar un equipo de trabajo, deberd filtrar el equipo de trabajo y luego dar clic en la
opcién consultar, de esta manera se mostrard un formulario donde podrd modificar
Unicamente el estado del equipo de trabajo dando clic en el botdn EDITAR.

Ver| 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n = |
Cédigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo GCodigo Empleado Nombre Empleado Estado Fecha Inicial Fecha Fin Estado Solicitud
Consultar  Eliminar a1 EDGAR 13 ELIO A 19108:2024 A

humano ~

¥ = / Estructura Organizacional | Equips Trabajo

TFiltre @ Nuevo |edZi gl B Guardar E: Exportar

Jefe Directo

a1 EDGAR
Empleado

18 ACEVEDO
ESTADO Fecha Inicial Fecha Final

Active ~ 19/09/2024
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ESTADO Este campo permite asignar un estado al equipo de
frabajo entre las opciones: Activo, Inactivo.
NOTA: por defecto cuando se crea un equipo de trabajo,
el estado que el sistema asigna es “Activo”,

Luego de modificar el estado deberd dar clic en el botén GUARDAR de esta manera se
actualizardn los cambios.

Aspectos Importantes:

v" Cuando se crea por primera vez el equipo de trabajo, el sistema le asigna el estado
de Activo.

v' El campo fecha final solo se diligencia automdticamente cuando se le asigna el
estado Inactivo, tomando la fecha del dia cuando se le aplica este estado.

v' Cuando se asigna el estado inactivo, se inhabilita la opcién eliminar.

Ver 10 # registros por pagina Filtrar < - > I3
- Cédigo Jefe Directo Hombre Jefe Directo Cédigo Empleado Mombre Empleado Estado Fecha Inicial Fecha Fin Estado Salicitud
Consultar 91 EDGAR 12 ELIO || 1910872024 19i08/2024 £

DESCRIPCION

Asi como su nombre lo dice, esta funcionalidad permite filtrar por vacantes al interior del
Sistema, donde un campo vital para este formulario es la “Fecha de Corte”, ya que se
visualiza mediante la bUsqueda los cargos que estdn préximos a cerrar.

@ i O 2 humano -

T v Organizacional | Consulta

Cargo Tipo Fecha Corte Tipo Vacanie
Administrativo ~ 06/08/2025 (todo) ~
1D Ocurrencia Cargoe Empresa

Dependencia

Localidad

Municipio
Municipio

»
Instituci¢ ¢ n Educativa

iirea
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Proyecto
Proyecto Pruebas

Nivel Educativo

Preescolar

Primaria

Secundaria

Sin Asignacion Directa

Reservada
(todo)

Vacante Temporal en Prorroga

(todo)
Seleccionar Ordenar por
Por Defecto Docente v (ninguno)

Ver

10

Jomada
R Completa
Manana
No Aplica
N Noche

Ocupacion Futura
- {todo)
Vacante Definitiva en Continuidad

- (todo)

Exportar

Buscar

~

-)

«=

Luego de ingresar los pardmetros de consulta se mostrardn los resulfados en la parte inferior,
donde cada registro contard con la opcién “Evolucion”.

FE * | Estructura Organizacional / Consulta Vacantes

COBoSUrt encia CHYOPMPIEEA erada dependencia plantatipo estado fechaini

Evolucion | 0 ESCRIBIENTE o0 RECHAZADCS Permanente Vacante 05052020
MUMICIPAL Termporal 1200:00 8. m.

Evolucion 219002 MAGISTRADD oo COMISION DE APOYD INVESTIGATIVO SALA PENAL Permanents  Vacanse 010171600
ALLILIAR CORTE SUPREMAIE00 Defintrva 12:00:00 2. m.

Evolugidn 219003 CHOFER o CORTE SUPREMA DE JUSTICIA SALA DE CASACION Permanents Vacanse Q011800
PENAL 005 Dafintrva 120000 a m

fechafin  ocupaciSnfutura  niveljerarquico funcién  perfil

N AGLIAR
N DIRECTIVG
N OPERATIVD

Opcidn Evolucién: permite visualizar una tabla del comportamiento que ha tenido el

cargo seleccionado.

Ver 10 s registros por pagina Filtrar
Origen

Cargo Dependencia Ocurrencia
Vinculacion Detalie

Vinculacién Detalle

Vincuacién Detalle

Vinculacién Detalie

Vinculacién Detalle

Vinculacién Detalie

Vinculacién Detalie

Vinculacién Detalle

Vincuiacién Detalle

# Novedad
Creacién de la ccurrencia

$ Desde
01/01/1000
1210472019
121042019
19/12/2019
10/12/2019
25/02/2020
25/02/2020
05/0572020
051052020
12/04/2021

$ Hasta ¢ Estado $ Cédigo Empleado

Vacante Defintiva

Ocupada Vacante Temporal 85850035
Vacante Temporal 65850035
Vacante Temporal 80442087
Ocupada Vacante Temporal 80442087
Ocupada 4653036
Vacante Temporal 4852038
Vacante Tempors! 40022005
Ocupada Vacante Temporal 40023005
Ocupada 88850035

4 Empleado ®

MUNOZ GONZALEZ MARISEL

MUNOZ GONZALEZ MARISEL

BELTRAN ROJAS JOSE RICARDO
BELTRAN ROJAS JOSE RICARDO
SALAZAR PENAGOS MARIO ALEXANDER
SALAZAR PENAGOS MARIO ALEXANDER
FUENTES IGLESIAS LILIANA DEL CARMEN
FUENTES IGLESIAS LILIANA DEL CARMEN
MUNOZ GONZALEZ MARISEL
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AUDITORIA OCURRENCIA

DESCRIPCION

En este formulario se permite visualizar el estado de las ocurrencias generadas, si cuentan
con Auditoria o permite ver la evolucion de las mismas. En esta funcionalidad solo se puede
usar el botdn FILTRO.

o, g2
A Humano B - £ & humano -
¥r - ¢ Estuctura / Auaitoria
Y Filtro B+ Exportar
1D Ocurrencia
Empleado
s
E
Manual ¢

Descripciéon de los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ID OCURRENCIA Campo opcional para ingresar el cédigo de la ocurrencia que se
requiera consultar.
EMPLEADO Campo opcional para ingresar el cédigo del empleado al cual

se le requiere validar las ocurrencias.

Nota: este campo de pende del campo ID OCURRENCIA, ya que
alingresar la ocurrencia el sistema trae el cédigo y el nombre del
empleado.

Luego de ingresar los pardmetros del filtro, deberd dar clic en el botdn “Buscar” de esa
manera se listardn los resultados y todos los registros contardn con las opciones Auditoria y
Evolucion.

B - £ 2 humano -

R
W Exportar
ID Ocurrencia =
Empleado
Ver| 16 e |registros porpagina:  Filtrar < 2 | &[5 20 | >
Cindigo Ouisrencia 8| Cargo Express | Grado 8! Depandencia 8| Planta Tigo 8| Locslkiad $ lnstitsoion Eduostiva 6| Sede 2 Area 2 Proyecto  Jornada$ Nivel Educativo ¢ Nivel J
Auditoria  Evolucién 12430 Docente de aula PRIMARIA Sistema LOCALIDAD COLEGIO MARSELLA  A- PRIMARIA Nocieo Mafana  Primaria Doc ..
General de KENNEDY (IED) MARSELLA Basico
> i
S| Eoucin) [ 1240 e PRMARA  Sisema  LOCAUDAD COLEGIOLA CoPNAR  PRMARIA  Niceo  Mafana  Prmans Dec
General de KENNEDY AMISTAD (IED) DELRIO Basico
Pariepacion
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Opcidn Auditoria: permite visualizar las acciones aplicadas sobre la misma, con informacién
puntual de motivo, fecha, usuario, valor, valor anterior.

8 2 £ 2 humano ~

¥¥ ~ ! Estructura Organizacional / Auditoria

Ocurrencia

12439
Dependencia

B1094081301070 SECRETARIA DE EDUCACION DC BOGOTA/DESPACHO/SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL/D
Cargo Empresa

9001 Docente de aula

Ver 10 2 registros por pagina Filtrar < " > R

o3

Accién  $ Motivo $ Fecha $ Usuario ¢ Valor $ Valor Anterior &

1 Insercién Masiva 01/01/1955 00:00:00 humano {"Jomada":"2","Nivel Educativo™-"2","Perfil"*","Proyecto":"0","Grado™: ™, "Funcion":"."CodEmpleado Reserva":™,"Fecha Reserva":""}

Opcidén Evolucidon: permite visualizar las novedades que ha tenido la ocurrencia. A
diferencia del formulario Auditoria, muestra los campos Empleado Titular y Empleado
Cubrimiento.

@ Himano B i £ 2 humano ~
¥ ~ ! Estructura Organizac / Auditoria O

Y Filtro B Exportar

Ocurrencia

12439

Dependencia

B1094081301070 SECRETARIA DE EDUCACION DC BOGOTA/DESPACHO/SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL/
Cargo Empresa

9001 Docente de aula
Empleado Titular

51 SANABRIA NINO ANA DELIA

Empleado Cubrimiento

Ver 10 2 registros por pagina Filtrar < 2| > |
Origen % Novedad 4 Desde 4 Hasta 4 Estado ¢ Cédigo Empleado % Empleado 4 Observacion &
Cargo Dependencia Ocurrencia Creacion de la ocurrencia 11101/2010 ‘iacante Definitiva
Vineulacién 1210112010 Ocupada 51 SANABRIA NINO ANA DELIA
Ausencias Enfermedad General 050012018 0810072018 \Viacante Temporal 51 SANABRIA NIFIO ANA DELIA
Ausencias Enfermedad General 24/0012018 2610012018 Vacante Temporal 51 SANABRIA NINIO ANA DELIA
Ausencias General 01/10:2018 05/10/2018 Vacante Temporal 51 SANABRIA NINIO ANA DELIA




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA. ENERO 2024

SOFOV te 1/%/60 REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 65 de 69

RESERVAR OCURRENCIA

DESCRIPCION

Este formulario permite filtrar y reservar plazas para las ocurrencias. Al ingresar se visualiza el
campo Ocurrencia en el que se puede filtrar de forma especifica una ocurrencia, pero
también se puede dar clic directamente en el botén Buscar para filtrar todas las
ocurrencias, ejemplo:

A Humano® & i L & humano ~

¥ ~ / Estructura Organizacional | Reservar Ocurrencia

-
Médulos Y Filtro B+ Exportar

Y | e

15 Escalafon Docente

& Admin y Seguridad

o
223 Planta y Personal

ompensacién y Laborales

valuacién del Desempefio

structura Organizacional v
—— Ver 10 s registros por pagina  Filtrar < - 2 3 4 5 20 » @
Manual Cargos Cédigo Ocurrencia ¢ EsReserva ¢ Codigo Empleado Reserva ¢ Fecna Reserva .
Gestion Ocurrencias
= Consultar 12439 N
Perfil Cargos
Consultar 12440 N
Establecimiento Educativo
12441 N
Gonsulta Vacantes Consultar
Auditoria Ocurrencias Camlar 12442 N
Reservar Ocurrencia Consultar 12443 N
Vacante Prorroga Ocurrencia Consultar 12444 N
Equipo Trabajo P—— 12445 N
Z= Tramites FOMAG Consultar 12446 N

3¢ Gestion SST

La opcion Consultar permite visualizar un formulario para editar y reservar la ocurrencia. Es
importante marcar el Check denominado “Plaza Reservada”, de esta manera el campo
Motivo permitird listar las opciones.

# Humano® » £2 9 humano ~

ﬁ ~ | Esftructura Organizacional / Reservar Ocurrencia

Y Filtro & Editar

Ocurrencia

12439 12439

Plaza Reservada

Empleado

Fecha Motivo
(seleccionar) ~

Observaciones
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Descripciéon de los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

OCURRENCIA Campo opcional en el que se puede ingresar al coédigo
identificativo de la ocurrencia que se requiera consultar.

EMPLEADO Campo Obligatorio en el que se debe ingresar el cddigo del
empleado que ocupard la ocurrencia reservada.

FECHA Campo Obligatorio en el que se debe ingresar la fecha inicial en
la que el empleado ocupard la ocurrencia que s ele fue
reservada.

MOTIVO Campo Obligatorio en el que se debe seleccionar de la lista
desplegable el motivo por el cual se reserva la ocurrencia.

OBSERVACION Campo opcional para ingresar las observaciones relacionadas

con la ocurrencia reservada.

Luego de ingresar la informacion del formulario deberd dar clic en el botén Guardar Para
registrar los cambios.

VACANTE PRORROGA OCURRENCIA

DESCRIPCION

Con el objetivo de identificar las ocurrencias en vacante definitiva continuidad y vacante
temporal prorroga que facilite a la entfidad la gestién de aquellos empleados que se
encuentran reemplazando la ausencia inicial y resultado de la prérroga de ausencia del
fitular que requiere continuar en el cargo. Se crearon las siguientes caracterizaciones de
ocuIrencias.

Vacante temporal prorroga

Esta caracterizacion se establece cuando al titular del cargo se le aplica una novedad de
prorroga de ausencia ya sea por la funcionalidad de ausentismos o el detalle de
vinculacion para facilitar la identificacion de la situacién, para que el empleado que estd
realizando el reemplazo se prorrogue el contrato o la novedad de reemplazo de un fitular.

Solo aplica para aqguellos casos donde la vacante estd ocupada en propiedad o una
provisionalidad definitiva, es decir donde el empleado que la ocupa ostenta la fitularidad
del cargo.

Vacante definitiva continuvidad

Esta caracterizacion se establece cuando al titular del cargo registra una novedad de
ausencia y una vez termina la ausencia, presenta un retiro o un ftraslado de la plaza
ocupada en fitularidad. Se debe tener en cuenta que para definir esta caracterizacion
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debe estar siendo reemplazado por un empleado, de lo contrario se considerar que el
estado es vacante definitiva.

De acuerdo con lo anterior se encuentra la funcionalidad Vacante Prorroga Ocurrencia en
el modulo de Estructura Organizacional.

% ~ ! Esiuciura Organizacional / Vacante Prorroga Ocurrencia

Médulos. Y Filtro B+ Exportar
a7} [0oarenda

2 Admin y Seguridad

2% Planta y Personal

# Escalamiento Fecha Inicial Fecha Final

<, Compensacion y Laborales

L3, Estructura Organizacional v

Vacante Definitiva Continuidad Vacante Temporal Préorroga
Estructuras

Manual Cargos
— Exportar a Excel
Gestion Ocurrencias

Perfil Cargos

Establecimiento Educativo
Consulta Vacantes

Auditoria Ocurrencias
Reservar Ocurrencia
Vacante Prorroga Ocurrencia

Equipo Trabajo

Descripciéon de los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ID OCURRENCIA Campo opcional en el que se puede ingresar al codigo
identificativo de la ocurrencia que se requiera consultar.
FECHA INICIAL Campo opcional en el que se puede ingresar la fecha inicial,

es decir, a partir de la cual se desean consultar las
ocurrencias.

FECHA FINAL Campo opcional en el que se puede ingresar la fecha final,
hasta la cual se desean consultar las ocurrencias.

VACANTE DEFINITIVA Check opcional que permite filirar las ocurrencias

CONITNUIDAD caracterizadas como “Vacante Definitiva Confinuidad”.
VACANTE TEMPORAL Check opcional que permite filtrar las ocurrencias
PRORROGA caracterizadas como “Vacante Temporal Prorroga”.

Botdn “Exportar a Excel” | Este botdn permite exportar en un archivo de formato EXCEL
la informacién consultada en filtro.

Luego de ingresar los pardmetros de buUsqueda, deberd dar clic en el botdn “Buscar” de
esa manera se listardn los resultados en la parte inferior, ejemplo:
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ﬁ ~ | Estructura Organizacional / Vacante Prorroga Ocurrencia
Y Fittro [+ Exportar
ID Ocurrencia
Fecha Inicial Fecha Final
‘iacante Definitiva Continuidad Vacante Temporal Prorroga
Ver 1w & registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 .. 20 = ii
Cédigo Caracteristica Localidad Dane Dependencia Sede Ocurrencia Jornada Nivel Area Perfil Tipo Novedad
GOLEGIO FRANCISCO DE -
LOCALIDAD PAULA SANTANDER (IED)A - IDIOMA coermeda
1 ANTONIO 111001014630 FRANCISCO DE PAULA A 22710 Mafiana Secundaria EXTRANJERQ c;" rmT
NARIFIO SANTANDER/IDIOMA - INGLES =ner
4 EXTRANJERO - INGLES
COLEGIO FRANCISCO DE
LOGALIDAD PAULA SANTANDER (IED)A - IDIOMA R
Consultar 2 ANTONIO 111001014830 FRANCISCO DE PAULA A 22710 Mafiana Secundaria EXTRAMIERD i
NARIFIO SANTANDER/IDIOMA - INGLES =n==
EXTRANJERO - INGLES

Cada registro de ocurrencia contard con la opcién “Consultar” la cual permite visualizar la
informacion de la ocurrencia, y también editarla.

ff ¥ | Estructura Organizacional / Vacante Prorroga Ocurrencia

Y Filiro 2 Editar B+ Exportar
1D Ocurrencia
22710 22710
Empleado Titular
20 CIFUENTES GARCIA NOE FRANCISCO
Empleado Reemplazo
79 MUNOZ BELTRAN JUAN ALEXIS
Dependencia
B1094150401020 DESPACHO/SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL /DIRECCION GENERAL DE EDUCAC
Fecha Actualizacion Fecha Inicio Fecha Final Motivo

21M11/2025 28/10/2025 11/11/2025 Seleccione... o

Vacante Definitiva Continuidad ~| Vacante Temporal Prérmoga

Solo se podrdn editar los campos de “Motivo” y “Caracterizacion (checks)”, los cuales son
mutuamente excluyentes (no se permite marcar ambos al mismo fiempo ni guardar la
informacion en esa condicién); los checks disponibles son Vacante Definitiva Continuidad y
Vacante Temporal Prérroga.




SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

Soporte lzéb/c:o

FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 69 de 69

Exportar Consulta: para exportar a consulta deberd dar clic en el botdn “Exportar a Excel”,
de esta manera se descargard un archivo como se muestra a continuacion.

Descargas S {P
(o] I Vacante oga O ~—p | @ CaracterisricaDcurrencia_2025-12-01 {1).xlsx
. Abrir archiva
[E+ Exporiar
5 Mas informacién
1D Ocurrencia
Fecha Inicial Fecha Final
‘acante Definitiva Continuidad Vacante Temporal Prormoga
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar 4 5 20 = i1
Codigo Caracteristica Localidad Dane Dependencia Sede Ocurrencia Jornada Nivel Area Perfil Tipo Novedad
COLEGIO FRANCISCO DE -
' LOCALIDAD PAULA SANTANDER (IEDJA - IDIOMA Enf dad
nferme:
Consultar 1 ANTONIO 111001014630 FRANCISCO DE PAULA 22710 Mafizna Secundaria EXTRANJERD -
NARIFiD SANTANDER/IDIOMA - INGLES =ners
EXTRAMJERD - INGLES
COLEGID FRANCISCO DE
LOCALIDAD PAULA SANTANDER (IEDVA - IDIOMA Enfer dad
nferme:
Consultar 2 ANTONIO 111001014830 FRANCISCO DE PAULA 22710 Marana Secundaria EXTRANJERO & '
= 2 eneral
MARIFO SANTANDER/IDIOMA - INGLES
EXTRANJERO - INGLES
= T T T 3 T L ——
LCéD\GOCARM:TERIS‘NCA LOCALIDAD DANE DEPENDENCIA SEDE  OCURRENCIA JORNADA MNIVEL
2 |1 LocALl fic 11 DEPAULS (IED}A- FRANCI £ A 22710 Mafians Secundaria
2 2 LOCAL 1t 11 DE PAUL (IED)/A - FRANCI INGLES A 22710 MaRana Secundaria
4 |1 LOCALIDAD ANTONIO NARINO  11100110420! COLEGIC ESCUELA NORMAL SUPERIOR DISTRITAL MARIA MONTESSORI (IEC)/B - ANEXA A LA NORMAL SUPERIOR DISTRITAL MARIA MONTESSORI/MATEMATICAS B 11629 Fin de Semani Secundaria
5 2 LOCALIDAD ANTONIC NARING 11100110420 COLEGIO ESCUELA NORMAL SUPERIOR DISTRITAL MARIA MONTESSORI (IED)/B - ANEXA A LA NORMAL SUPERIOR DISTRITAL MARIA MONTESSORI/MATEMATICAS B 11629 Fin de Seman: Secundaria
4| | J | K | L | ™M i N 1 o i P i a
1 AREA PERFIL  TIPO NOVEDAD CODIGO EMPLEADO TITULAR EMPLEADO TITULAR FECHAINICIO FECHA FINAL INICIO NOVEDAD ANTERIOR FIN NOVEDAD ANTERIOR
2 | IDICMA EXTRANJERD - INGLES. Enfermedad General 20 o CIFUENTES GARCIA NOE FRANCISCO 28/10/2025 11/11/2025 13/10/2025 27/10/2025
3 | IDICMA EXTRANJERO - INGLES Enfarmedzd General 20 o CIFUENTES GARCIA NOE FRANCISCO 28/10/2025 11/11/2025 13/10/2025 27/10/2025
4 | MATEMATICAS General 20 622 ESPITIA BEJARANC AHILENY 11/04/2025 12/05/2025 01/04/2025 lﬂﬂﬂzﬂ}?s
4 R i s [ T i i v i w i X i Y
1 [Tro 5 0 EMPLEADO REEMPLAZO ¥ FECHA FECHAFIN FECHA POSESION V. TEMPORAL PRORROGA
2 |Enfermedad General 79 82 MURNOZ BELTRAN JUAN ALEXIS 1410 14/10/2025 27/10/2025 14/10/2025 s
3 |Enfermadag General 79 82 MURDZ BELTRAN JUAN ALEXIS 1410 14/10/2025 27/10/2025 14/10/2025 N
4 fermedad General 73 43 ‘SUAREZ ACEVEDO. 10/04/2025 s
4 Z [ AA AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK AL AM AN [ AD
1 V. DEFINITIVA CONTINUIDAD FECHA ACTUALIZACION
2 N 21/11/2025
2 [N 21/11/2025
4 N 24/05/2025

NOTA: Para saber mayor informacién sobre la

funcionalidad consulte el
Ocurrencias”.

instructivo denominado

parametrizacion y uso de esta nueva
“Instructivo - Caracterizacién




