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PRESENTACION

Humano General estd compuesto por opciones adicionales a los mddulos del sistema. Estas
funcionalidades le permiten al usuario ejecutar determinadas tareas que impactan los
procesos de los demds mddulos y contiene herramientas que ayudan a optimizar el sistemai.
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION \

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

T Filtra

k-

l

FILTRC NUEVO EDITAR
Activa el fitrodela Permite habiltar Pemnite modificar ko informacion de los formulanios ya
funcionalidad 2| formulanio exstentes sempre ¥y cuando kas reglas o condicionss de
seleccionada, para realizarun la informacion registrada pemita que el campo pusda
pemitiendo la nuevo regisiro en ser modificado por el usuario. Para habiitar & boton
blsguedadedatos lo funcionoidad. Editar es necesario haber reglizado & filire de b

informacion  anfefioomente deschifa v seleccionar
consuliaren la rejila delresuliado.

i o I =

exstentes en la misna.

GUARDAR ELIMIMAR EXFORTAR

Permite guardar combios ol Pesmite efminar regisiros en ung  [eEfmite exiroer en un archivo

usuado al crear o editor un  funcionalidad. Para habiltar este  Planclainformacion contenida en
regisiro denfre  de  uno  boténesnecesahchaberrecizade  © fifro de o funcionalidod. Ede
funcionalidad. el firo de lo informocidn  Grchivo froerd un maximo de 5000

anfeficments descrita y  regisiros y e generord en fomaoio

seleccionar consultar en lo rejle Excel con esdension CEV.

del resultado. B ssfemna pemiie

Himinar un regisiro desde ko rejla

de resultodo v desde e bofdn

Eiminar.

REJILLA DE RESULTADOS




Soportz Izébzbo

SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 6 de 20

i 29 : @

visualizan por pagina con
un maximeo de 200.

Ver b+ registros porpagina | Fitrar

Coontn Eimoar '3 VoA
Conntt Eiminar 147 BREDA
Conselt  Ehmisar 987 AL
Conulty  Exmisar 150 =
Conschy Eimeyr TR a4
Consuy  Elmiear 79 LT
Consohy  Exminar 000 =00
Corsuh  Eminar 797 #o
Cooslty  Eimiesr 10008 JATSION
Connutn  Eimear 36 s
Opcitn Paginacit

reguerida haciendo clic en esta.

Permite visualizar el nimero de paginas que
confiene el filiro realizado e ir a lo pagina

YOLANDA
PaTD

SLEEEEY

cc
cc
ce
cc
n

cc
ce
<c
n

<L

realizando una seleccién de los regisiros que
confienen los datos digitados en este compo.

§gIgagessss

Ver © o mgswospepdgna  Fivar ‘B
EIE—W $ Segendo Nombre § Primer Apeido § Segunds Apelido § Tige Cocwmento § Docemwrts $ Sess  $ Extado § Prolesce b
Coonlty  Elmear 13 TORANGA YRAOA e o] Fererrs At e orines
Coondty  Eliear 19 R0 PATIO cc ur Famerce At 2 celeo
Cormfte Elmisar 057 AL ROSE R co oT Femasoe At Lasica pomana
Cormity Elmear 1999 F=" CUNTAMA cC = Fererina  Actvo Py
Cornfte Elmsar TR DALA VARCELA CARDOZO T R Femerse  Fminm 2 detaco
Coométy Elmen &% JORANNA VERD GONAED cc e Fererva R 6 Cefonio
Coomtt Elwusar 9490 22080 e ce e Vassho Atvo wrzo
Coonfty Elowsr 9% &m0 ez c¢ e Mmade At e
Coonte Elmar 19000 AN IR0 0 oz ! 0 Vmode Rend  rodeing
Coomlly Eloen 128 GAA oW < s [ ) m 107 0ACag0p0 20 3 mae e
Opcién Ordenamiento Opcién Ampliar Rejila ¥
Los columnos de datos fillrados permiten ser Al hacer ciic en esta opcion se
ordenadas de forma ascendente o descendente ampiard la rejilla de resuttados
hcci_e?ndo clic en el nombre de la mism_o. Esta utiizando el 100% de ia
opcion ordenard sobre el total de datos existentes
en la base de dafos. El sistema permite ordenar ventana.
Unicamente por una columna.
Opcién Ver ) Opcién Filtrar :
Permite elegir la cantidad . | snsTemg permite cfinar la _busquedc dela
de regisfros que se y informacion filirada en la rejilla de resuitados,

Chdige Emplendo , Prier Nombre & Segunds Nombre & Primer Apelids & Sepunde ApHBdo & Tigo Docoswoto § Docurwets § Seno  § Eabde

'.IZ’ 345 20 > e
¢ Profesion 3

Favenro At O Setico

Ferenro At ™ owinco

Fevesre At i) preued

Fevenno Aty oo

Femewro  Reteaco o defrido

Ferenrs  Ratraic ™ dinco

Mpndre  Actes L

Macdne  Actws wneo

Mmodce Reteaco 0 sefrnco

Ferwsss  Doowss 120 50 00 U AN Ty
Bt




Soporte l/éb/co

SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 7 de 20

Var 0 @ regisios por paging  Filtrar
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Cadigo Emplesds o Primer Nombrs  § Ssgundo Nombre & Primes Apsilido §

Corsutar [Fuming 133 TOLAMEA
Consultsr  Elminge 147 FRENDA
Cormultai Eeming 87 Al
Cofdillsi Ebfine 1399 SN
Corsullal  Elminas 832 DaLa
Consultal  Ebminas  ET58 oA
Consultsr  Elminar 0098 PEDRO
Consultsr  Elminge  #T%7 FIme
Consultar  Elminar 10088 SATEERON

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.

TOLANDA
PTG

EoLlAADg

SLH L

|
Opcidn Eiminar
Permite al usuanio eliminar el regisiro

desde ka rejilla sin consultar pAmero o
informacidn seleccionada.

(sebeccony) v

Casilla de Seleccién 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

Operacién 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 actfivan un calendario en el cual se puede seleccionar la
fecha que desea ingresar.

- Una vez diigenciado 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.

- Porfavor noingresar en los campos caracteres especiales.

- Enlos campos donde deba registrar un cédigo vy el usuario no tenga conocimiento
de este no olvide que el filtro ... le permite activar

buUsqueda.

una ventana emergente de
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HUMANO GENERAL

DESCRIPCION \

Al ingresar al sistema humano web podrd encontrar las siguientes funcionalidades y
opciones de este mddulo: Barra de Herramientas, Filtro MenU general, Miga de Pan,
Favoritos, Perfil de Usuario, Sistema, Alertas, Archivos, Listas, Importar Archivos, Reportes,
Peticiones, Procesos.

=a Admin y Seguridad

i Planta y Personal
- Compensacion y Laborales
Alertas
Archivos
Listas
mportar Datos

tor Consuitas

BARRA DE HERRAMIENTAS

DESCRIPCION \

v" Cronograma: Permite al usuario visualizar los cronogramas activos para los diferentes
tipos de novedades gestionadas en el sistema. Por ejemplo, ocasionales, periddicas,
ausencias y vacaciones.

B <. LY & humano ~
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v

Notificaciones: La funcionalidad nofifica al usuario las alertas habilitadas y suscritas
que se generan en el sistema, permitiendo consultar los resultados de Ia misma.

& <. £ 2 humano ~

Procesos: La ejecucion de procesos del sistemma y generacion de peticiones
mantendrdn un icono de acceso para consultar el estado de los procesos vy
peticiones enviados desde el usuario logueado. Para facilitar la visualizaciéon y
comprensidon del estado del proceso (proceso o peticién) se utilizardn cuatro colores
que indican sus estados: Azul: En proceso, Amarillo: Terminado con errores, Rojo: no
terminado por error y Verde: Exitoso

B < £ 2 humano ~

MENU GENERAL

DESCRIPCION

En el menU general del Sistema se podrdn consultar los mdédulos activos en el botdn
MODULOS. En este menu, el usuario encontrard la funcionalidad de Filtro, la cual permitird
buscar con mayor facilidad los médulos en los que desea frabajar.

$

1= Escalafon Docente

= Planta y Personal

s Admin y Seguridad

ompensacion y Laborale

Compensacion y Laborales Formulacion
Foérmula
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Adicionalmente, en el menu se podrd consultar procesos bdsicos en el botén PROCESOS.
En esta seccidén el usuario encontrard procesos que agrupardn las funcionalidades
necesarias para realizar el proceso al que estdn relacionados, facilitando al usuario conocer
los formularios que deben ser diligenciados para cumplir con lo requerido en el sistema en
cuanto a un proceso determinado.

Definir proceso liquidacion

Definir proceso liquidacion Importacion de datos
Importacion de datos Archivos
Nuevo Empieado Importar Datos

Nuevo Concepto Peticiones
Nuevo Empleado

Nuevo Concepto

FAVORITOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permitird al usuario marcar los formularios que desee, para catalogary
acceder facilmente a estos, a fravés del tablero principal del sistema.

El usuario podrd editar, eliminar y administrar esta funcionalidad por medio del formulario
Mis favoritos al cual podrd acceder desde el tablero principal y desde la barra de
herramientas en Perfil- Mis Favoritos.

@ <: 4O & humano -

| Q
£ Pert Madulo Funcionalidad Nombre Favorito
[ Mis Favaritos

Mis Alertas | &0 Auditoria Importante Em

Humano En Linea L Impertar Dalos HOLA B @

Cambiar Confrasefia ® Zona Trabajo Zona B

Ayuda 3] Iniciar Procesos Proceso G}
3 Vinculacidn Vinculacion 123456 B

Cerrar sesion & Cargos importante BEm
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Los favoritos se crean a través del icono de estrella, ubicado en la parte superior de los
formularios. Asi mismo podrd filtrar los formularios favoritos desde el menu general, utilizando

elicono de la estfrella en la barra de filtro.

action SST /| Zona Trabajo

B i: 0 & humano *

FAVORITOS i
=a Admin y Seguridad

. st | imporiar Dates | | g e Vineulackin I L] Carges Cambio clave

{ || | FIT) ’ 38: Planta y Personal

imponants noky vancukacion 1234 imponante ==
h : - ) Datos Basicos
Cambiar Codigo
MIGA DE PAN

DESCRIPCION \

Esta funcionalidad tiene como objetivo facilitar la navegacién del usuario por el Sistema
permitiendo visualizar la ruta del formulario que se esté consultando.

Favorito ~ / Planta y Personal /| Datos Basicos

B < O 2 humano ~

Favorita = | Fasis y Fernonsl | Dates Bisices.

Trire ONueve
Cadiga Primer Nombre Segundo Nombre

Pricer Apellido Segundo Apellido Estado
¥ Activo
Tips Dacuments

ce

Numers Dacumerto
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SISTEMA'Y PERFIL DE USUARIO

DESCRIPCION \

SISTEMA: Esta seccién contiene informacion correspondiente a la base de datos del sistema.

. TN

FmtFecha MM/ddfyyyy
FmtHora HH:mm:ss
Decimal

| |Usuario  humano
Entidad PruebasBeta
Cliente 192.168.33.109
Servidor 152.168.33.6
10:30:58  05/14/2019
Tiempo 0

Cerrar sesién

PERFIL DE USUARIO: Esta seccién muestra la informacién del usuario logueado en el sistema:

- Mi Perfil: Muestra informacién del usuario y permite administrarla como email,
teléfono, cargo, etc.

- Mis favoritos: Permite administrar los favoritos guardados.

- Mis Alertas: Permite administrar las alertas a las cuales estd suscrito el usuario.

- Humano en Linea: Redirecciona al link de acceso a Humano en Linea.

- Cambiar Contrasena: Permite administrar el cambio de clave de acceso al sistema.

B - 4 2 humano ~

jsuario Emall

humano u bre .amaya@soportslogico.com.co Mis Favoritos
Género acha Nacimiento Teléfono Movil

Masculino M 1010111982 301 Mis Alertas
Ciudad Residencia R

68001 . Bucaramanga (Sant) | Humano En Linea
— Cambiar Contrasefia

CERRAR SESION: Este link permitira salir del sistemai.
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B < 2 & humano -
| |

FmtFecha MM/ddfyyyy
FmtHora HH:mm:ss
Decimal

| Usuario  humano
Entidad PruebasBeta
Cliente 152.168.33.109
Servidor  192.168.33.6
10:30:58  05/14/2019

] Tiempo 0

[Cerrar sesion | €—

ALERTAS

DESCRIPCION \

Esta funcionalidad permitird informar por medio de notificacion y correo electréonico a los
responsables y supervisores de los resulfados de las alertas parametrizadas en el Sistema con
el objetivo de optimizar el proceso de correccidn y mantenimiento de la informacion.

Adicionalmente el sistema posee un proceso de categorizacion de las alertas segun su nivel
de criticidad que permitird establecer cuales requieren una correccion inmediata por el
impacto causado en los procesos ejecutados en el Sistema.

B <: 24 2 humano ~

| |
Mi Perfil

Mis Favoritos |
‘ Mis Alertas ‘ |

Humano En Linea

Bienestar Social Migracién Eventos Educativos
Estructura Organizacional Conteo de ocurrencias de cargos en EQ
Estructura Organizacional Sumatoria de ocurrencias EQ activa
Planta y personal Funcionarios con cont. sin cont. motivo
Planta y personal Grado 3AM-3DD con <> Neduc

Las alertas estardn precargadas en el Sistema y serd necesario definir su frecuencia de
ejecucioén, habilitarlas, asi como suscribir a los usuarios o roles a quienes se quiere notificar
por medio de la opcidn activada (noftificacion o correo electronico).
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Médulos

1¥ Escalafon Docente
> \fiaticos

Alertas

Caodigo Alerta

Modulo

(todo)

ARCHIVOS

B Exportar

Alerta

Alerta Nivel
A (todo)

DESCRIPCION

El sistema permite cargar diferentes archivos relacionados con su funcionamiento, y que
pueden ser importados en ciertas funcionalidades para ingresar datos masivamente, estos
documentos pueden ser descargados por el usuario en cualquier momento desde la

funcionalidad Importar Datos.

1F Escalafin Docente
26 Admin y Seguridad
42 Planta y Personal

£~ 1 Anhivos.

T Filte  Q Nueva

Aphive
Selecdonar archive | Ningin archive seleccionads

Olbservacionss
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IMPORTAR DATOS

DESCRIPCION \

La herramienta Importar Datos permite cargar archivos con informacion que serd insertada
de manera masiva en las diferentes funcionalidades del Sistema. Los archivos que se
visualizan en la funcionalidad son los que se cargan a través del formulario Archivos.

El usuario debe seleccionar en el campo informaciéon la funcionalidad en la cual se va a
importar la informacion. Este proceso generard una peticion indicando el resultado de

dicho cargue.

Farmentz:

s

Yer w o regeimosporpapna  Fiiar
MMMMMM Eyr— LYo, [repar— e
ne B e oo ez marT PR ——
ne Eep e e e o S UL [T e rr—

e 1 gy Twe Benemn 33T o i ] Acthidsd Cronograma  *

e 1 imgrases Cones Basmes 216 ez AT Aqtiidad Cromograma *

JHHEEN L

fhee 1 Spnin Seee Daien 1100 e o Az Wt AatpAdsd Cromairara ¥

LISTAS

DESCRIPCION \

Para determinados procesos que requieren cargue masivo de personal, Humano permite
realizar este cargue por medio de listados de cédulas inmersas en un archivo con extensiéon
(.TXT). Este proceso evita el cargue persona por persona, generando al funcionario el log
de mensajes donde indica el estado de la informacion.
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Importar Datos

1F =/ Listas

T Fikra Mugv

Codigo
752

Descripcidn

REPORTES

Tipa

Codigo Empleado

DESCRIPCION \

Esta funcionalidad permite consultar por mddulo todos los reportes y archivos disponibles en
el Sistema. Estos reportes permitirdn al usuario consultar la informacion procesada y
gestionada desde el Sistema. Los reportes disponibles permitirdn al usuario tener
documentos informativos que le ayuden a comunicar y administrar informacion relevante.
Cada reporte tendrd pardmetros de generacion. Una vez diligenciados, se generard una

peticion que permitird visualizar los datos.
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Madulos

1F Escalafon Docente
&0 Admin y Seguridad
> \faticos

Alertas

Archives

Listas

Importar Datos

Gestor Consultas

Paticiones

Demcrpeion
[
ki Enan
1 [
Resmplizar canidions spaciks Ganerar fuchivs Baia
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PETICIONES Y PROCESOS

DESCRIPCION \

PETICIONES: Este formulario le permite al usuario visualizar el estado de las peticiones que ha
generado en el sistema. Por ejemplo, al realizar un cargue masivo se genera una peticion.

PROCESOS: Este formulario le permite al usuario visualizar el estado de los procesos que ha
iniciado en las funcionalidades del sistema.

Modulos

422 Planta y Personal

Alertas
Archivos
Listas

Importar Datos

Gestor Consultas

Reportes
Peticiones
Pro
N Humeno < 0 & humano
B " Peveen
Focha Hera nica Fecha Hon Few Puscin
M0y
R Feahunan P o (b s
” e e NS v P .
-~ S ATE TS P CLaan MY e v AT Faeeass
2 = | Pocesen
Coton (v Unie Tk Tee . "a 0w
112687 Amaiaoin se Cisge pas Depasde e (2152019 AT T Layends menee Ge Reeacs B ASEIc0n et Cavacsiicsindd Mamects et 3 e wivme o
211%5 - EVPEADD_TPP . T7 g0 T7. Bair s o6 fute J0MI. viier AQWI08 WHOARI0N 21O - e —
106004 Achmicsnde te Cosge pery Drpande Nvere (8N800 L o o - R s L
N m EVPLEADO_TPP. 7T de 7T ErorNe sa puede S asien QaNTS RSOMRON. M-
36T Lasdecereal 0 Eopuadee 2087001 e YN MO T L veaJasen JE00TESY 1 de 1) Drwesetemras AN ?e
1988 - L REN
106358 Lawaeconsl0 0228 Eroescos 100y fumers  08120% w T M1, OIS we
t®Qr - teNp -
[T e— Neen BN L0 P Copeeweveseres s e wan o

12N - 1331 -
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reCAPTCHA en INICIO DE SESION

DESCRIPCION

Para reforzar la seguridad, se ha implementado un método de autenticacion “CAPTCHA"
en los sistemas Humano Web y Humano en Linea. Este mecanismo, que se activa al acceder
al sistema, garantiza que el usuario es humano y no una mdquina. Su objetivo es proteger
el sistema contra vulnerabilidades como el SPAM vy el desciframiento de confrasenas,
brindando una capa adicional de seguridad.

A continuacion, se muestra la forma de ingreso al sistema Humano Web:

El formulario de inicio de sesion ahora presenta una nueva casilla para la validacion del
“CAPTCHA".

¥ Humano®

Ingresar

No $0y un robot

Al hacer clic en el botdn “Ingresar” sin haber seleccionado la validacion, el sistema solicita
gue se complete correctamente el proceso de verificacion.

No soy un robot
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Al seleccionar la validacion, el sistema permite el ingreso sin restricciones.

FAVORITOS
15 Escalafén Docente
2o Admin y Seguridad
& Planta y Personal

\/ No soy un robot

i: O 2 humano *

Siel CAPTCHA se selecciona mds de una vez o se detecta que se estd intentando acceder
al sistema sin completar la validacion, el sistema genera una verificacion mds compleja.

Siel CAPTCHA no se valida denfro de un fiempo determinado, el servicio genera un error.

Usuario Extermo

La verificacion ha caducado. Vuelve a
marcar la casilla de verificacion. H

D No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Términos




