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PRESENTACION

En el Médulo de Administraciéon y Seguridad se define la presentacién del prototipo, permite
la ejecucidn de determinadas tareas en los mddulos restantes, pues determina caminos de
acceso y las rutas de informaciéon dentro del Sistema, permite especificar el objeto
auditable y relaciona los papeles de trabajo usados, convirtiéndose asi en la trazabilidad o
prueba de las tareas realizadas.
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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 dagil, segura y practica. Contiene las siguientes funcionalidades:

k.

T Filre

l

EDITAR

FILTRO» MUEVO
Activa elfifrodela Permite habiitar Pemnite modificar la informacion de los formularios ya
funcionalidad 2| formmulario aststentes sempre ¥ cuando las reglas o condiciones de
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.
Triwo  Qhuevo [ | ][ ][{ ]

GUARDAR

ELIMIMAR

EXFORTAR

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.

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

Ver 10 ¢ regstiosporpdgng Filar < .2 14
@—w $ Segundo Nombre § Primer Apeiido § Segunde Apelido § Tigo Cocwments § Dosconwntn $ Sess  $ Extado & Probvssde ]
Coemlty Elmear 12 YOANDA YOACA &C a Fererce At o owings
Coonfte Edmienr 10 LN Ao cc wr Femesce At  onteo
Cormite Elmisar 087 A AOtE R cc T Femasoe  Actvo Lasea prmana
Coomdty Elmzar 199 B CUNTANA cc = Femerne  Actvo Py
Cornfte Elmizar 7 DALA VARCELA CARDOSO T R Ferwrme  Feinm 2 cthee
Comity Elmen &% A VAERD GONIALEZ cc e fereva Rmnd  medeinge
Coomite  Elmuar 9090 22080 AR ce £ Ve Advo )
Coonfty  Elomsr 5 o ED = o Mmoae Ao e
Coontte Elmar 108 STEON LR ] (35 2] A 2 w08 Mmoo Rendo s denes
Coomlly Elmen 138 JAA D2 ¢e N Farwrcs  Dooarse 1507 DAcagopn 20 8 made e
Zoevs
Opcién Ordenamiento Opcién Ampliar Rejilla ¥

Los columnas de datos fillrcdos permiten ser
ordenadas de forma ascendente o descendente
haciendo clic en el nombre de la misma. Esta
opcion ordenard sobre el total de datos existentes

5 29 : @

Al hacer ciic en esta opcidn se
ampiliard la rejilla de resultados
vfiizando el 100% de la

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

en la base de datos. El sistema permite ordenar ventana.
Unicomente por una columna.
Opcién Ver Opcibn Filfrar

£l sistema permite aofinar la bisqueda de la
) lnforrnoc:on filtrada en !c rejila de re_esuﬁcdos,
redlizando una seleccion de los registros que
confienen los datos digitados en este compo.

Ver |+ registros porpagina | Fitar

reguerida haciendo clic en esta.

Conmty  Eiminar '3 TOLANDA
Consulty  Elmisar 147 BRENGS
Conselte Elmisar 967 A
Comits  Simisyr 1590 2
Consulty Elmmyr TR Qala WaAlELA
Consuly  Edmsar 7% SN
Consoky  Esminar 9000 PE0R0
Corslte  Elmingr 9797 fmo
Consulty Ehmiear 10008 ADSEN EDUAE0
Consulty  Elmieyr 1365 FriT)
Opcién Pagi -

Permite visualizar el nimero de paginas que
confiene el filfro realizado e ir o lo pagina

Codige Enpleado o Privet Nombre  $ Sepundt Nombre § Primer Apelids § Sepunds ApHiido & Tipo Docomwato § Docurwenls § Sexs

< l 2131415 2 > j8F
$ Batade ¢ Profetion :

VOLANDA cc L] Favenro At o Sefnicd

PRI ce wr Feresno At 0 viic

ROSE R cc wr Feresre  Ades i) preued

QU cc = Femenno  Astes oo

CARDOSD T R Ferero  Rateaco 0 sefirido

VALERD GONTAR ce s Ferwios  Ratrac ™ dvinco

AR cc L) Mazdre  Actes e

PREZ cc v Masoding  Acts woeo

0 CRvEL n 10088 Mmodco Retaco nodeinido

oKz ce 1248 Famwecs z:: 200 DRC005 00 0 AN e
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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

Ver 10 ¢  registros pof paging  Filrar Permite al usuanio eliminar el regisiro

desde ka rejilla sin consultar pAmero o

Codigo Emplssda o Primsr Nombrs § Ssgursio Nombrs § Primsr Apsilids § - . .
informacion seleccionada.

Corsutar [Fuming 133 TOLAMDA TOLANDR
Consultsr  Elmings 147 BRERDA PTG
Cormultai Eeming 87 Al ROSE
Cofdullsi  Ebfinis 1599 I CENNTARS,
Corsullai  Ebrminag 7832 DAL MARCELR CARDOES
Corsultsr  Elmings  ET88 JOHANA VBLERD
Consultsr  Elminar 0098 PECRD ATHAR
Consultal  Elminar  #787 FITE: BAET
Cormultar  Ebminas 10088 HRTEERON ECiAaAng ESPELD
CHAZ

L‘mull@lﬂﬂ T

V Casllla 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.

(seseccinar ¥ 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 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.

Por favor no ingresar en los campos caracteres especiales.

En los campos donde deba registrar un cddigo y el usuario no tenga conocimiento de

este

no olvide que elfiltro ... le permite activar una ventana emergente de busqueda.
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ADMIN Y SEGURIDAD

DESCRIPCION

Al dar el clic sobre el Médulo de Admin y Seguridad encuentra los vinculos
correspondientes: Seguridad, Cronograma, Periodicidad, Reportes Masivos, Mensajes de
Error, Gestor de Consultas, Disenador de Consultas, Cambio de Clave, Tablas Maestras,
Formulario, Reportes Personalizables, Reporte Personalizable Version, Planta Viabilizada.

e

#& Humano # & Q & humano ~

i~

FAVORITOS

Cronograma
Periodicidad

Gestor Consultas

Disefiador de Consultas
Cambio clave

Tablas Maestras

Formulario

Reportes Personalizables
Reporte Personalizado Version

Planta Viabilizada

SEGURIDAD

DESCRIPCION \

Esta funcionalidad permite registrar la informacién relacionada con auditorias, Roles,
Permisos, Accesos y entre ofros.

AUDITORIA

Para filtrar un Proceso de Auditoria se debe dar Clic en la opcién de YFiltro teniendo en
cuenta la siguiente ruta: >> Admin y Seguridad /Seguridad /Auditoria /TFiltro <<.

¥ ~ / Adminy Seguridad / Seguridad / Auditoria

& cxor
Cédigo Usuario Usuario
Cédigo Empleado Empleado

Fecha Inicial Fecha Fin Modulo Accion
Todos ~ ~

Caédigo Funcionalidad Funcionalidad
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Al realizar la buUsqueda se despliega una tabla en la parte inferior como se visualiza en la
imagen:

Ver 1w ¢ registros por pagina Filtrar < n 2,3 4 5| |20 = [did
Secuencia $ Codigo Servidor $ Modulo $ Cadigo Funcionalidad $ Codigo Accion $ Accion $ Fecha 4 Usuario BD $ Usuario Aplicacion $ Detalle
154011124 AH :] s 11/16/2020 BETA humano {"CodAlerta":"NIVEDU","Alerta"."Funcionarios sin nivel Educacion’ =
22:54:41 null)* "Filtro™:null, "Activo™"S","ActivoBool" true}
1684911125 AH 353 s 11/168/2020 BETA humanao {"CodConexion""PruebasBeta" "CodAlerta""NIVEDU". "Prioridad™
22:54401 Educacion”,"EnviarGorreo™: "N"."EnviarNotificacion™:"N", "Habilitzdz
14T10:56:54", "CodPeticion":3058346.0,"EnviarCorreoBool " false,"
164911126 AH -] g 11/16/2020 BETA humano {"CodAlerta”"AREDUC"."Alerta":"Area Educativa no nulo”,"CodMc
22:54:41 goempresa_ipp celrinwhere e = {
vd_codareseducativa is null \r\nand ¢ codcargotipo = '1"\rinand cod
1684911127 AH 353 s 11/168/2020 BETA humanao {"CodConexion""PruebasBeta" "CodAlerta""AREDUC" "Prioridad
22:54401 Detalie”."EnviarCorreo™"N"."EnviarMNotificacion”:"N", "Habilitada":"{
14T10:56:54", "CodPeticion":3058364.0,"EnviarCorreoBool " false,"
164911128 AH -] g 11/16/2020 BETA humano {"CodAlerta":"AREDUCTECNULL" "Alerta™"Area Educ Tecnica=ot
2 R4 40 il i nl i ol i i

CONSULTA AUDITORIA

Al dar Clic en la opcidon ENuevo, el Sistema le mostrard un formulario que le permitird
diligenciar la informacién solicitada.

@ i: O & humano ~

¥~ 1 Adminy ! / Consulta

Usuario
Todos -
Empleado

Fecha Inicial: Fecha Final

Accion

Modulo

Todos hd

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

USUARIO Se selecciona el usuario a consultar para auditoria.
EMPLEADO

Mediante buUsqueda avanzada —  se selecciona la
persona al interior del Sistema.
FECHA INICIAL Corresponde a la fecha de inicio del Proceso de Consulta

de Auditoria.
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FECHA FINAL Corresponde a la fecha de finalizacion del Proceso de
Consulta de Auditoria.
ACCION Permite mediante lista desplegable seleccionar varias

opciones, entre ellas Seleccién, Actualizacioén, Insercion o
entre ofras.

MODULO Permite seleccionar un moddulo del Sistemma de
Informacion Humano para consulta.

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

ROLES

Para Filtrar el proceso Roles se debe tener en cuenta la siguiente ruta: >>Admin y Seguridad
/Seguridad /Roles / YFiltro <<.

@ i: O & humano ~

ﬁ ¥ | Admin y Sequridad [ Seguridad / Roles

© Nuevo E» Exportar

Rol Descripcién Rol
»
Ver 10 ¢ regisiros por pagina Filtrar < 2 34 5 16

Rol ¢ Descripeién

Consultar Eliminar ™ Tablas Masstras

Consultar Eliminar TMBienestar Tablzs Mzestras Bienestar Social

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ROL Hace referencia al nombre del Rol a filtrar.
DESCRIPCION ROL Permite buscar en el filtro al describir mds detalle del Rol.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar Clic en para encontrar los registros
almacenados en el Sistema de acuerdo con el Filtiro los cuales pueden ser Editados o
eliminados.

Ahora bien, para crear o generar un nuevo proceso de Roles se fiene en cuenta la ruta:
>>Admin y Seguridad /Seguridad /Roles /fNuevo <<.
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@ i+ O & humano ~

Y4 ~ | Adminy Seguridad | Seguridad / Roles

Y Filtro ‘| 8 Guardar

Rol Descripcion Rol

USUARIOS

Al dar Clic en la opcién Usuarios, el Sistema mostrard un menu con la opcidn de YFiltro vy la
opcién [ENuevo habilitadas que permite Buscar y/o crear un nuevo registro.

i O 2 humano ~

% = / Adminy Segurdad | Seguridsd | Usuarios

Y Filtro 3 Guardar

Usuario Descripcicn Usuario
Clave Confirmacion Clave
Email

Cambiar Inactivo Blogueado

Fecha Ingreso Fecha Egreso

Cédula de Ciudadania Dependencia

Cargo Vinculacién

(seleccionar) hd

Teléfono Mavil Cédula de Ciudadania Jefe Solicitanta

Observaciones

Con el fin de recolectar informaciéon especifica sobre los usuarios creados en el sistema
Humano® Web, se encuentran campos para mantener un registro detallado del funcionario
gue accede al sistema.

PARAMETRIZACION:
» Para habilitar los campos opcionales del formulario, se debe activarla configuracién
(6556).
CODCONFIGURACION CONFIGURACION DESCRIPCION

6556 Activacion de campos opcionales de usuario
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Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO

USUARIO

DESCRIPCION USUARIO

CLAVE
CONFIRMAR CLAVE
EMAIL

CASILLA (Cambiar)
CASILLA (Inactivo)

CASILLA (Bloqueado)
CEDULA CIUDADANIA

CDEPENDENCIA

CARGO

VINCULACION

TELEFONO MOVIL

CEDULA DE CIUDADANIA JEFE

SOLICITANTE

OBSERVACIONES

DESCRIPCION

Campo donde se debe colocar el nombre o mail
del empleado.

En este campo se coloca una descripcion que
permita identificar el empleado, puede ser su cargo
o el mismo mail.

Clave para ingreso del usuario.

La misma clave para confirmacion.

Si se tiene un correo adicional o en su defecto el
mismo. (Campo opcional)

Al habilitar la casilla, permitird realizar cambio de
usuario a un registro creado.

Al habilitar la casilla, permitird indicar que el usuario
se encuentra en estado inactivo.

Al habilitar la casilla, permitird bloquear el usuario.

Este campo es opcional y editable por el usuario.
Cuando el nUmero de documento ingresado tenga
un detalle de vinculacion activo (TIPOREG = 2) en el
sistema, se cargard automdticamente  la
informacién correspondiente a dicho detalle,
completando los campos de Dependencia, Cargo
y Vinculacion, y se bloqueard la edicién de estos.
Este campo es opcional y editable por el usuario.
Para completarlo, se debe ingresar o seleccionar el
codigo de la dependencia, haciendo clic en el
botdn “...”, que habilita el buscador de
dependencias.

Este campo es opcional y editable por el usuario.
Para completarlo, se debe ingresar o seleccionar el
codigo del cargo, haciendo clic en el botén *“...",
que habilita el buscador de cargos.

Este campo es opcional y editable por el usuario.
Para completarlo, se debe seleccionar de la lista
desplegable, una categoria de vinculacion:
Confratista, Pensionado, Planta.

Este campo es opcional y de edicién por usuario. Se
debe ingresar el niUmero del teléfono movil del
nuUevo usuario.

Este campo es opcional y editable por el usuario. Se
debe ingresar el nUmero de cédula de ciudadania
del jefe inmediato que solicité la creacién del nuevo
usuario.

Este campo es opcional y editable por el usuario. Se
debe ingresar las observaciones adicionales del
nuevo usuario.
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ASIGNAR ROLES

Al dar Clic en la opcién Asignar Roles, el Sistema mostrard un menu que permite seleccionar
mediante lista desplegable un Rol especifico y posteriormente visualizar en la parte inferior
usuarios por y sin asignar.

£+ O 8 humano ~

¥ ~ / Adminy Seguridad / Seguridad / Asignar Roles

Rol Usuario

Acceso a Repories

Usuarios Sin Asignar Usuarios Asignados

~
abelardo.cueliar@sedtolima. gov.co - adminsi1@soportelogico.com.co -
b | ac.paben@mineducacion.gov.co adriana.sanchez@sedtolima.gov.co
adminex@soportelogico.com.co albert vargas.cont@sedtolima.gov.co
AdminHumano alexa torres cont@sedtolima.gov.co
adminsl@soportelogico.com.co _ alice. santamaria@sedtolima.gov.co

adminsi2@soportelogico.com.co amparo. herrera.contratista@sedtolima.gov.co

adminsi3@soporelogico.com.co amparo.polania@sedtolima.gov.co
adm tolima@sedtolima.gov.co anderson. leon@sedtolima.gov.co
adolfo.velasquez@sedtolima.gov.co hd andrea.beliran@sediolima.gov.co hd

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ROL En este campo mediante lista desplegable se selecciona uno
de los tantos roles existentes en el Sistema.
USUARIO En este campo se debe ubicar el usuario a asignarle un Rol.

BOTON AGREGAR Este botdn permite anadir un usuario para asignar Rol.
BOTON QUITAR IE=mm Este botdn permite quitar o desasignar un usuario de su Rol.

ASIGNAR OBJETOS

Al dar Clic en la opcion Asignar Objetos, el Sistema mostrard un menU que permite
seleccionar mediante lista desplegable un Rol especifico y posteriormente visualizar en la
parte inferior objetos por y sin asignar.

B <{: O 2 humano ~

¥ ~ / Adminy Seguridad / Seguridad | Asignar Objetos

Rol Tipo de Objeto

Acceso a Reportes Tabla ~

Objetos Sin Asignar Objetos Asignados.

~
Academica_vdc = Dependencia_vdc =
3 Actividadpanorama_vdc

Actividad_vdc
Actividadxpanoramadet_vdc

Amenazaxfuenteriesgo_vdc _
Aportecreditos_vdc

Aporteobragrado14_vdc
Aportecbra_vdc
Aportetiemposerviciodoble_vdc -~ ~
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ROL En este campo mediante lista desplegable se selecciona uno
de los tantos roles existentes en el Sistema.

TIPO DE OBJETO Tabla o Tarea.

BOTON AGREGAR Este botdn permite anadir un objeto para asignar Rol.

BOTON QUITAR = Este botdn permite quitar o desasignar un objeto de su Rol.

ASIGNAR PERMISOS

Al dar Clic en la opcidon Asignar Permisos, el Sistemna mostrard un menU que permite
seleccionar mediante lista desplegable un Rol especifico y posteriormente visualizar en la
parte inferior permisos por y sin asignar.

B i: O & humano v

v/ Adminy r I Asignar

Rol Permisos
Acceso a Reportes ~

Permisos Por Asignar Permisos Asignados
Acceso a AH N Acceso a PT -
Acceso Vig g ticos Acceso a RP

b Administracion y Seguridad Administrar Prestaciones Economicas

Gestion Archivo Ascenso Aprebacion/Negacion Docente 1278
Eliminar Auditoria _ Consulta Archivo
Consultar Auditoria Depuracion Estab. Educatives por Rector
Administrar Cronograma Depuracion Informacion Nuevos Reportados
Manejo de Formulario Depuracion Proceso Cambios Reportados
Administrar Gestor de Censultas AH - Depuracion Proceso Dependencias -

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ROL En este campo mediante lista desplegable se selecciona
uno de los tantos roles existentes en el Sistema.

PERMISOS En este campo se debe colocar el nombre del permiso.

BOTON AGREGAR Este botdn permite anadir un permiso para asignar Rol.

BOTON QUITAR IE=mE Este botdn permite quitar o desasignar un permiso de su
Rol.

ASIGNAR ACCESOS

Al dar Clic en la opcion Asignar Accesos, el Sistema mostrard un menU que permite
seleccionar mediante lista desplegable un Nivel de Acceso especifico y posteriormente
visualizar en la parte inferior usuarios por y sin asignar.
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& &: O 8 humano ~

¥ ~ / Adminy Seguridad / Seguridad | Asignar Accesos

Nivel de Acceso Usuario
__|ET FELISA SUAREZ DE ORTIZ ~

Usuarios Sin Asignar Usuarios Asignados
abelardo.cuellar@sedtolima gov.co N adriana sanchez@sedtolima.gov.co N
abelardo.cuellar@sedtolima.gov.co amparo.herrera.contratista@sedtolima.gov.co
apelardo.cuellar@sedtolima.gov.co andres.gonzalez@sedtolima.gov.co
apelardo.cuellar@sedtolima.gov.co angela.chica@sedtolima gov.co

P | abelardo cuellar@sedtolima.gov.co _ angela. mora@sedtolima.gov.co

abelardo.cuellar@sedtolima.gov.co betty.alfaro@sedtolima.gov.co
abelardo_cuellar@sedtolima.gov.co blanca gutierrez @sediolima.gov.co
abelardo_cuellar@sedtolima.gov.co carolina.carmona@sedtolima.gov.co
abelardo.cuellar@sedtolima.gov.co - claudia.franco@sedtolima.gov.co -

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

NIVEL DE ACCESO Mediante lista desplegable se selecciona un acceso
especifico.

USUARIO Campo para colocar el usuario.

BOTON AGREGAR =N Este botdn permite anadir un usuario para asignar
Acceso.

BOTON QUITAR N Este botdn permite quitar o desasignar un usuario de
Acceso.

CRONOGRAMA

DESCRIPCION

La funcionalidad de Cronograma permite al usuario tener el control de las novedades que
se manejan en la entidad, definiendo dentro de un tiempo determinado en la némina, el
ingreso, edicion y eliminacién de dichas novedades.

CRONOGRAMA DETALLE

El TFilfro Cronograma permite Buscar un registro existente de Cronograma para consultar o
eliminar.

humano ~
¥ ¥ 7 Adminy ’c 1 c Detalle
© Nuevo B+ Exportar
Caédige Cronograma Cronograma Novedad Tipo

(todo) ~
Estado

(todo) ~

Buscar
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Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO CRONOGRAMA

CRONOGRAMA
NOVEDAD TIPO

ESTADO

Hace referencia al cddigo que se le da al Cronograma,
puede ser alfanumérico y hasta un mdximo de diez
caracteres.

Nombre que se le da al Cronograma.

Se refiere al tipo de Novedad sobre la cual el cronograma
serd aplicado, puede ser:
-Ausencias

-Donaciones
-IntegracionDUE
-Novedades de Planta
-Novedades Ocasionales
-Novedades Periddicas
-Novedades Vidticos
-Vacaciones

Puede ser Activo o Inactivo.

Al dar clic en [ENuevo visualiza la ventana de insercidn de datos para la creacion del
cronograma de Novedades.

#@ & O 2 humano =

ﬁ'fﬂdmmy i Ci

Codige Cronograma

I C Detalle

Guardar

Cronograma

Fecha Inicial

Novedad Tipo
Ausencias

Observaciones

Fecha Final

Estado

~ Activa v

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Hace referencia al cédigo que se le da al Cronograma, puede
CRONOGRAMA ser alfanumérico y hasta un mdéximo de diez caracteres.
CRONOGRAMA Nombre que se le da al Cronograma.

FECHA INICIAL Hace referencia a la fecha a partir de la cual el Cronograma

permitird el ingreso, eliminacién o edicion de novedades.
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FECHA FINAL Fecha hasta la cual el cronograma permite el ingreso,
eliminacién o edicién de novedades. Posterior a esa fecha no
serd posible el ingreso, eliminacion o edicidn de novedades.

NOVEDAD TIPO Se refiere al tipo de Novedad sobre la cual el cronograma serd
aplicado, puede ser:
-Ausencias
-Donaciones
-IntegracionDUE
-Novedades de Planta
-Novedades Ocasionales
-Novedades Periddicas
-Novedades Vidaticos
-Vacaciones

ESTADO Puede ser Activo o Inactivo.

OBSERVACIONES En este campo es posible diligenciar cualquier tipo de
observacion referente al Cronograma que se va a crear. Este
es el Unico campo que no es obligatorio.

PERIODO DE HORAS EXTRAS

El TFiliro Periodo de horas extras permite Buscar un registro existente de Periodos para
consultar o eliminar.

e

g i: O 2 humano ~

¥F ~ / Adminy Seguridad / Cronograma / Periodo de Horas Extras.

@ Nuesvo B+ Exportar

Codigo Descripcion Estado
Activo ~

Buscar

Al dar clic en ENuevo visualiza la ventana de insercidon de datos para la creacion del
periodo de horas extras.

s O 2 humano ~

TF ~ ¢ mdminy Sequridad / Cronograma / Periodo de Horas Extras

Y Filtro @ Guardar

Codigo Descripcion Estado

Activo ~
Limite de Horas Tipo Jormada Fecha Inicial Fecha Final
Diurng ~ Periddico

Observaciones

-
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Los campos del formulario son los siguientes:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Hace referencia al cédigo del empleado dentro del
Sistema.

DESCRIPCION Descripciéon que identifique al funcionario, por ejemplo, su
cargo.

ESTADO Activo o Inactivo.

LIMITE DE HORAS La cantidad de horas exiras posibles de laborar.

TIPO JORNADA Diurno o Nocturno.

FECHA INICIAL Fecha en la que se comienzan las primeras horas extras.

FECHA FINAL Fecha en la que termina las Ultimas horas extras del
periodo.

OBSERVACIONES Este campo permite agregar informacién relevante al
proceso generado.

CASILLA (Periédico) Al habilitar la casilla, permite que el Sistema tome el

registro periédicamente, es decir, establece una medida
de tiempo para manejo de las horas extras.

PERIODICIDAD

El siguiente formulario permite realizar un reporte periddico con Frecuencia, Unidad de
Tiempo y Fecha Hora Ejecucién. Adicionalmente puede YFiltrar un reporte existente para
editar o eliminar.

@ f: O & humano ~

fi' ¥ | Adminy Seguridad | Periodicidad
Y Fitro  +INIENG [E» Exportar
Llave
Ver 1w & registros por pagina Filtrar < - = i
Llave % Frecuencia % Unidad Tiempo % Fecha Ejecucién
Consultar Eliminar ALSUPERVISOR 12 H 02/10/2015
Consultar Eliminar ALRESPOMNSABLE 12 H 0271012015

La Periodicidad también permite generar ENuevos registros mediante el siguiente
formulario:
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a

@ i O 2 humano ~

T4 ~ I Adminy Seguiidad | Periodicidad

Y Filtro [B) Guardar

Liave

FechaHora Ejecucion

b

Frecuencia

Unidad Tiempo

Minutos

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Es el nombre del proceso a crear en Periodicidad.
Hace referencia a la cantidad de tiempo.

LLAVE
FRECUENCIA

UNIDAD TIEMPO
FECHAHORA EJECUCION

REPORTES MASIVOS

Minutos, horas o dias.

La fecha en la se ejecuta la periodicidad.

DESCRIPCION \

GENERACION MASIVA DE REPORTES

Al dar clic en ENuevo visualiza la ventana donde mediante dos botones es posible
seleccionar Todos o Ninguno de los check para generacion de archivos.

<: QA & humano ~

Bienestar Social Archivo Resumen

ﬁ ~ | Adminy Seguridad / Reportes Masivos | Generacion Masiva Reportes

v| Academica Archivo Evaluacion Desempe,0 Anual Archivo v MEN Nomina Archivo2

Archivo plano de afiliaciones FNPSM Evaluacion Periodo Prueba Archivo MEN Nomina Archivo3

4 Archivo plano de novedades FNPSM MEN Anexo3 Archivol IMEN Nomina Archivod

Ausentismos Archivo MEN Anexo3 Archivo2 MEN Nomina Archivo5
Bienestar Social Archivo Detalle MEN Nomina Archivol Sistema Maestro Archivo
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CONFIGURACION DE PARAMETROS

Al dar clic en TFiltro visualiza la ventana de insercidén de datos es posible buscar el reporte
para configurar los pardmetros de su estructura.

# 4 O 2 humano ~

v Admin y Sequridad / Reportes Masivos | Configuracion Parametros
Y Fittro B+ Exportar

Reporie

Al dar clic en Buscar se habilita una tabla con los Reportes existentes, que es posible
Consultar para modificar pardmetros.

Ver 1 ¢ registros por pagina Filtrar < n >l
Cédigo Reporte & Codigo Pardmetro ¢ Reporte & Parametro £ Valor & Codigo Mbdulo ¢ Objeto BD ¢ Tipo Dato 2
Consultar 1018 2 MEN Nomina Archivo2 Mes 04 cL MENNominaArchiva2 C
Consultar 10110 1 Academica Archivo LYNAEL] 0 PP AcademicaArchivo N
Consultar 10110 2 Academica Archivo Mes 1 PP AcademicaArchivo C
Consultar 10110 e Academica Archivo Esgquemas 1 PP AcademicaArchivo M
Consultar 1018 1 MEN Nomina Archivo2 Afio 2019 cL MEMNMNominaArchiva2 M

Al pinchar en el primer registro del Sistema se visualiza una nueva ventana de edicidn para
modificar el pardmetro.

@ Humano' i: A 2 humano ~

ﬁ ¥ /| Admin y Seguridad / Repories Masives | Configuracion Parametros

Y Filiro == [5) Guardar

Parametro
Valor

Abril v
Enero

Febrero

Marzo

Mayo

> Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

SELECCIONAR ENTIDADES

Al dar clic en ENuevo visudliza la ventana donde mediante dos botones es posible
seleccionar Todos o Ninguno de los check para seleccién de las entidades.
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@ Humano' # < O 2 humano -

i ~ / Adminy idad | Masivos |

EETEE TS

AlfaCSJ2 BetaSglSente ExtGobRisaralda
AlfaFomag BetaSqlSS ExtGobSai
AlfaRE BetaSql2022 ExtGobVichada
b AlfaSentencias BetaSS ExtlnpecWeb
AlfasSglCsJ Betaz022 EXTINSWEB

REPORTES CONSOLIDADOS

Al dar clic en TFiltro visualiza la ventana de insercién de datos es posible buscar el reporte
para Edicion, configurar los parédmetros o ejecutarlo.

@ Humano B < 2 2 humano ~
¥ ~ / Adminy Seguridad / Reportes Masivos /| Reportes consolidados
Y Filtro B Exportar
Reporte
Cédigo Nombre Ejecucion Activo
Editar Parametros Ejecutar 2 Afiiaciones FNPSM archivo consolidado Manual
Editar Parametros Ejecutar 3 Consuitas Consolidadas Manual
b Editar Parametros Ejecutar 1 Novedades FNPSM archive consolidade Manual

MENSAJES DE ERROR

DESCRIPCION

La funcionalidad Mensajes de Error permite manejar los errores no controlados del sistema
mediante esta opcidon. De esta forma cada vez que ocurra un error de esta clase, se
visualiza un mensaje en cual se informa al usuario sobre el error y un niUmero de incidencia
asignado para que sea consultado vy visualizado en esta funcionalidad.

Al dar clic en TFiltro visualiza la ventana de insercidn de datos es posible buscar los mensajes
de error que el Sistema almacena.
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£: O & humano ~
ﬂ? ~ | Adminy Seguridad / Mensajes de Error
Y Filtro B+ Exportar
Codigo Mensaje Médulo Fecha Inicial Fecha Final
(todo) ~
Usuario
»

Los campos que contempla el formulario, son los siguientes:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO MENSAJE NUmero de Incidencia que el Sistema asignd al error que se
genero.

MODULO Médulo del Sistema en el cual ocurrid el error.

FECHA INICIAL Rango de Fechas en el cual se generd el error no controlado.

FECHA FINAL Rango de Fechas en el cual se generd el error no confrolado.

USUARIO Usuario que redlizd la accidon que generd el error no
controlado.

GESTOR CONSULTAS

DESCRIPCION \

El Gestor de Consultas es un submodulo de la aplicacion que tiene como objetivo el diseio
y generacion de consultas en el Sistema, proporciona dinamismo y flexibilidad en el
momento de definir consultas personalizadas de acuerdo a necesidades especificas.

Las consultas realizadas en la Aplicacion con esta herramienta son hechas con base en
tablas, estas tablas tienen columnas que definen la informacién que tienen los registros,
definir una consulta es determinar qué columnas quiero seleccionar de qué tablas y qué
condiciones deben cumplirlos datos en los registros para que los muestre en la consulta que
se estd ejecutando.

El Gestor de Consultas de cada mddulo tiene consigo consultas predefinidas conocidas
como consultas bases, éstas permiten definir nuevas consultas a partir de ellas. Las consultas
del Gestor tienen dos partes:

Seleccién: Es la definicién de las tablas y columnas que seleccionaremos.

Criterio de seleccion: Son un conjunto de condiciones para seleccionar o filtrar los registros
de la base de datos que seleccionaremos en nuestra consulta.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV'}Z I/%/CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 24 de 39

4 Humano & 9 QO 8 humano ~

ﬁ ¥ | Adminy Seguridad /| Gestor Consultas

| Y Filtro B+ Exportar

Ver 10 & registros por pagina Filtrar = n > o
Codigo Consulta % Consulta % Descripcion % Fecha Creacion %
Consultar GCAH1 Usuarios, Roles y Permisos Permite obtener los permisos y Roles de los usuarios
Consultar GCAH101 Auditorial Permite realizar consultas de auditoria 121182017
Consultar GCAHG Auditorial Permite realizar consultas de auditoria 1211872017
) Consultar GCAH4 Auditoria Permite realizar consultas de auditoria 05/05/2009

Al dar clic en el vinculo Consultar, el Sistema lo lleva a la ventana Gestor de Consultas —
Usuarios, Roles y Permisos donde puede filtrar segin la consulta que desee realizar (Ver
instructivo Gestor de Consultas).

A Humano B - 2 & humano ~

% ~ / Adminy Segundad | Gestor Consultas

Tablas Pricipal ~ ROLUSUARIO_TH - RLU ~
Columnas Columnas a Selsccionar Ordsnar Por
RLU ROL = m USU USUARIO = USU USUARIC -
RLU.USUARIO RLU.ROL
ROL DESCRIPCIONROL
RLA.CODACCION
AC.ACGION
A0.PERMISO
=
Parametros
Tablas Pricipal ~ ROLUSUARIO_TH - RLU ~
Columnas Filtrado Por
RLU.ROL -
RLU.USUARIO Operador -

lI
>

po—

(ninguno) ~

Seleccionar Cansulta

Generar Archivo Base
Reemplazar caracteres
Nombre Consulta Separador

Crear Consulta Coma ~

E

Trabajar con Editor SQL

Las secciones 1y 2 proporciona las herramientas para construir una consulta; las opciones
de la seccidn permiten definir los campos que se quiere obtener en la consulta, puede
especificar el orden que se quiere ver estos campos y organizar los registros que arroje
nuestra consulta en orden ascendente de uno o0 mds campos.

La segunda seccion permite definir los criterios para elegir los registros que se obtienen en
la consulta, es decir filtra los registros en las consultas con ciertas condiciones que se puede
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definir con un amplio conjunto de operadores que, a su vez, permite establecer condiciones
de filtro para los registros a seleccionar. Una vez definida la consulta se puede ejecutar para
ver |los resultados o restablecer la consulta.

Las secciones 3 y 4 proporciona opciones de gestion de las consultas que definimos, la
seccién tres permite Eliminar consultas que se han guardado, puede guardar los cambios
realizados a una consulta crear nuevas consultas a partir de consultas existentes; la seccién
cuatro permite generar peticiones de reportes con las consultas que han definido, esta
peticién devuelve un archivo plano con los registros que obtenemos a través de la consulta.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PARAMETROS Los campos pertenecientes a la referencia de Pardmetros
permiten establecer los detalles especificos de su
consulta, ya sea por usuario o por rol.

TABLAS A través de estos campos pueden definir si su busqueda
estd relacionada con un usuario o con el rol que
desempena determinado usuario. El Sistema le muestralos
items ROLUSUARIO_TH y USUARIO_TH, al seleccionar
alguna de ellas segin si necesidad en el campo
Columnas visualiza las opciones que se desprenden de la
tabla que escogio.

Tablas Pricipal v | ROLUSUARIO_TH-RL v|
ROLUSUARIO_TH - RLU
Columnas W
Las tablas principales, son aquellas que constituyen el foco de las consultas, las tablas
auxiliares contienen datos relacionados con las tablas principales o que complementan los
datos proporcionados en estas tablas. Al seleccionar un fipo de tabla se carga en la lista
desplegable el listado de las tablas disponibles del tipo seleccionado. Por ejemplo, al
seleccionar TABLAS PRINCIPAL se cargan las tablas principales disponibles para esta
consulta, seleccionamos entonces, la tabla de la que se quiere obtener los campos que se

han definido. Al seleccionar una tabla se cargan las columnas que estdn disponibles para
consultas en la lista de seleccidon Columnas.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

COLUMNAS Este listado corresponde a las columnas que pueden ser
seleccionadas de la fabla que hemos elegido de la lista
desplegable de Tablas.

OPERADOR Los operadores que aparecen en la lista de seleccién
dependen del tipo de campo que se han seleccionado,
a continuacién, se relaciona todos los operadores v tipos
de datos para los que estdn disponibles:
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Tablas Pricipal - ROLUSUARIO_TH-RL ~
Columnas Filtrado Por
RLUROL - (RLU ROL ="ACRP") -

RLU.USUARIO Operador Igual v
ACRP .. Acceso a Reportes

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

FILTRADO POR Cuando se ha definido el criterio seleccionando el
campo, el operador y el valor a evaluar, hacemos clic en
el botén INCLUIR HEM de la lista de seleccidn FILTRADO
POR, el Sistema agrega al listado de criterios de filtfro todos
los que van definiendo.

EJECUTAR Una vez definido el criterio de filtro puede dar clic en el
botdn Ejecutar para visualizar los registros de la consulta,
el resultado se muestra debajo del formulario, cuando los
registros en el resultado han alcanzado un numero
maximo el Sistema advierte que no se han mostrado todos
los registros, en este caso, si se desean ver todos los
registros el usuario debe generar una peticién de reporte
con la consulta y luego descargar el reporte, si desea
volver a la consulta original dar clic en el botén
RESTABLECER.

DISENADOR DE CONSULTAS

DESCRIPCION \

Al dar clic en TFiltro visualiza la ventana de insercién de datos es posible Consultar o Eliminar
que el Sistema almacena.
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A Humano' & ¢ O & humano ~

1:? ~ | Adminy Seguridad / Disefiador de Consultas

b gzl © Nuevo [E» Exportar

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < > | .
- Descripcién
Consultar Eliminar Actualizacion Académica
Consultar Eliminar DESCUENTO APFPM

CAMBIO DE CLAVE

DESCRIPCION

La opcidon Cambio de Clave permite realizar el cambio de clave del usuario del Sistema,
este cambio se realiza cuando:

e El usuario ingresa por primera vez al Sistema con una clave genérica dada por el
administrador, esta clave genérica debe ser cambiada por una clave personal.

e El usuario por razones de seguridad debe cambiar la clave que estd manejando.

A Humano' & < L & humano ~

% ~ / Adminy Seguridad / Cambio clave

Clave Actual
Clave Nueva

Confirmar Clave Nueva

Recuerde que para que los usuarios puedan comenzar a trabajar en HUMANO, el
administrador del sistema debe asignar una clave de acceso al Sistema, con sus respectivos
permisos, la clave que se asigna inicialmente al funcionario es una clave genérica que
debe ser cambiada por el usuario cuando entre por primera vez al Sistema.

Se describen los campos del formulario:
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CLAVE ACTUAL En este campo debe digitar la clave que desea cambiar, la
que posee actualmente.
CLAVE NUEVA En este campo ingrese la nueva clave, puede ser

alfanumérica y contener hasta 50 caracteres.
CONFIRMAR NUEVA CLAVE Este campo tiene como objetivo corroborar y/o confirmar la
clave nueva digitada en el campo CLAVE NUEVA.

TABLAS MAESTRAS

DESCRIPCION

Esta opcion del médulo de Administracion y Seguridad permite acceder a todos los datos
de las diferentes tablas existentes en el Sistema con el objetivo de parametrizar su
informacién (cambiar, eliminar, agregar). Sélo puede acceder a estas tablas los usuarios
que fengan permiso para realizar este tipo de modificaciones.

A Humano" # <: O & humano ~
¥ ~ / Adminy Seguridad | Tablas Maestras
Modulo 1 Descripcion
(todo) -
M Filtro
2 ~ S
> - 3
Aceptar
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
MODULO Este campo permite seleccionar el mdédulo en el cual estd la
tabla ala cual se le deben realizar cambios y/o modificaciones.
DESCRIPCION Nombre que recibe la tabla que se va a modificar.
FILTRO Este filtro le permite Filtrar por médulo que requiera y buscar la

informacion que necesita. Cuando determine esta informacion
debe dar clic en el botdn AGREGAR, esta accidén permite ver
en el campo inferior la informacién filtrada. Al dar clic en
ACEPTAR, en la parte inferior a la ventana Tablas Maestras
puede ver el listado con la informacion con los registros
correspondientes a la informacion filtrada.
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FILTRO DE TABLAS MAESTRAS

Permite filtrar las tablas por la descripcion de las mismas, se debe escribir la palabra de la
tabla a buscar en el campo descripcion y dar clic en buscar. También se selecciona de la
lista el campo Mddulo, la opcidn que necesita ver y dar clic en buscar. Sirequiere ver todas
las tablas simplemente dar clic en el botdn buscar sin definir ningln criterio de filtro.

Modulo Descripcion

(todo) -

Administracion y Seguridad Filtro

Bienestar Social

Compensacion y Laborales

Escalafon Docente v =
Estructura Organizacional

Evaluacion Desempefio
Firma Digital

Fuera de Ciclo

Fuera de PP

Gestion Procesos
Humano General
Planta y personal

Prestaciones Economicas

Salud Ocupacional

Salud y Seguridad

Seleccion de Personal

Tramites

Tramites en Linea -

LISTADO DE TABLAS

El panel de Tablas Maestras muestra el listado de las tablas expuestas en Tablas Maestras
gue cumplen con los criterios de filiro al seleccionar en el paso anterior. Para operar sobre

una tabla simplemente se debe seleccionar de la lista.

Retiro Causa

Acceso Grupo

Acceso Nivel

Acceso Usuario

Accion

Accion Objeto
ACTIVIDADECONOMICA_TH
Acto Administrativo TH
ALERTAS

AL LACKRIL IRAC W T

CRITERIO DE FILTRO DE REGISTROS

Para consultar todos los registros de una tabla simplemente debemos dar clic en el botdn

Aceptar.
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ROL ACCION OBJETO - [ RroL v |= .
ROL PERMISOS

FIGUES DESCRIPCIONROL

ROLES ACCION

ROLES USUARIO

TABLA COLUMNA

Tabla Consulta
Tablas Maestras
Usuarios

T )

Sirequiere ver aquellos registros de una tabla que cumplan con ciertos criterios, con el panel
de filtro de registros, enla lista de seleccién de este panel aparece el listado de las columnas
expuestas para esta tabla, se puede seleccionar una columna y definir un criterio de
bUsqueda, y un valor.

Para usuarios avanzados se edita las opciones de filtro directamente en el drea de texto de
este panel. Una vez ha definido las condiciones que deben cumplir los registros a
seleccionar, dar clic en el botén Aceptar y el Sistemna muestra los registros de nuestra
consulta de manera paginada en la parte inferior del formulario.

NUEVO TABLAS MAESTRAS

En la ventana de Tablas Maestras, diligencie los campos Mddulo y Descripcidn seguin su
necesidad, al dar clic en BUSCAR el Sistema permite ver el listado de tablas existentes segin
la informacién dada, para ingresar un Nuevo Registro seleccionar la tabla y HUMANO
despliega, en la parte inferior el botdn Nuevo Registro.

[ Buscar | Filto
ET N | CODCAUSARET | - .

Acceso Grupo

Acceso Nivel

Acceso Usuario

Accion

Accion Objeto
ACTIVIDADECONOMICA_TH
Acto Administrativa TH

Nuevo Registro

Al dar clic en Nuevo Registro visualiza la ventana Tabla: CARGOEMPRESA_TPP, donde
puede ingresar la informacién correspondiente a este nuevo registro.
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¥¢ ~ / Adminy Seguridad

TABLA: CAUSARETIRO_TPP

} CODCAUSARETIRO CAUSARETIRO
CODCAUSARETIROESTANDAR

Continuar insertando registros en esta tabla

Casilla CONTINUAR INSERTANDO REGISTROS EN ESTA TABLA: Permite seguir ingresando
informaciéon en la tabla enla que se encuentre.

Se diligencia los campos del formulario con los datos del registro que se inserta y dar clic en
Aceptar. El Sistema confirma que se inserta el registro en el panel de mensajes, en caso
conftrario, lanza un mensaje de error en la parte inferior del formulario.

CONSULTA ARCHIVO

Con el objetivo de garantizar que los usuarios del sistema no puedan realizar modificaciones
en las tablas de la base de datos al ejecutar el codigo de reporte (37) denominado
“Consulta Archivo”, éste cuenta con control el cual solo permite que los usuarios ejecuten
consultas de tipos DIFERENTES o INSERT, UPDATE y DELETE.

Este control se aplica al momento de ingresar por la funcionalidad de “>>Inicio / Admin y
Seguridad / Tablas Maestras>>", e intentar registrar estos fipos de consultas no permitidos
en la tabla CONSULTA_TDC.

~ [ Admi S ridad
o SRl Validacién
Accién no permitida

TABLA: CONSULTA_TDC
CODCONSULTA CONSULTA

[stT@parruEBA JQPRUEBA

DESCRIPCION USUARIO

JQPRUEBA humano

NIVELPUBLICACION TEXTOSELECT

P [insert]nto tipodatodigital_th
f

TEXTOFROM TEXTOWHERE
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FORMULARIO

DESCRIPCION \

FILTRO FORMULARIO

Un formulario es un formato que permite parametrizar una serie de validaciones aplicables
a varios procesos del Sistema. Actualmente aplica para Traslados Masivos y se inserta
mediante formulacion las validaciones a tener en cuenta para los funcionarios interesados
en el traslado.

A Humano' # s L4 & humano ~

¥ ~ / Adminy Seguridad / Formulario

Y Filtro © Nuevo B+ Exportar

Nombre formulario

Buscar

Ver 10 < registros por pagina Filtrar < = 3
CodFormulario ¢ Tipo $ Parametro % Estado &
Consultar Eliminar] Traslados DAT  <7xml version="1.0" encoding="UTF-&"?><Formulario><Campos><Campe ld="NecesidadesxSalud" A
Masivos 2011 ParametroTipo="RasonesSalud” /><Campo ld="Permanencia” Parametro Tipo="PERMANENCIA" />

<Campo Id="Estimulos” ParametroTipo="No/Si" /><Campo |d="NucleoFamiliar" ParametroTipo="No/Si"
I><Campo Id="DificilAcceso” ParametroTipo="Mo/Si" /></Campos></Formulario>

v

NUEVO FORMULARIO

Para ingresar un nuevo registro de formulario debe ir a la siguiente ruta: Admin y Seguridad
/ Formulario / Nuevo. Al dar clic en el vinculo Nuevo aparece la ventana Formato Enfrada
Datos.

ey

# Humano @ : O 2 humano ~
¥¥ ~ / Adminy Seguridad / Formulario

Y Filtro 2 Guardar

Nombre Formato Estado

Activo ~

Formula
Formula2

Campos

Nombre Tipo de Parametro

A ~
Quitar Seleccionados
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Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

NOMBRE FORMATO Nombre que se le da al grupo de criterios de validacién a
tener en cuenta para que sea identificado al momento
de asociar con un proceso de Traslados Masivos.

ESTADO Estfe campo permite identificar si el formulario se
encuentra activo o inactivo.

FORMULA Método de formulacidon que se le da al Sistema para que
calcule, promedie o sume las puntuaciones dadas.

FORMULA 2 Este campo, que también maneja método de

formulacion, estd configurado para proporcionar el
puntgje de desempate segin las necesidades de la

Secretaria.

CAMPOS (NOMBRE) Nombre del criterio de validacion a insertar, puede ser
desde 1 hasta N criterios.

TIPO PARAMETRO Proporciona la parametrizacion al criterio de validacion

para que sea entendible por el funcionario encargado de
la calificacién, determinando el puntaje de calificacién a
otorgar al aspirante al ascenso.

BOTON AGREGAR Permite adicionar cada uno de los criterios de validacion
que se estdn insertando mediante los campos Nombre y
Tipo de Pardmetro.

BOTON QUITAR Permite eliminar criterios de evaluacion ya insertados.

SELECCIONADOS

REPORTES PERSONALIZABLES

DESCRIPCION \

Los reportes del sistema son reportes Jasper, estos reportes son generados a partir de
plantillas JRXML que proporcionan las especificaciones de datos y formato del reporte.

JRXML es un lenguaje basado en XML (Extensible Markup Language) el cual tiene como
referencias las efiquetas o tags, que son palabras denfro de los caracteres <y >. Un ejemplo
de un tag o etiqueta puede ser <Instructivo>; toda etiqueta contfiene una marca de
apertura y otra marca de cierre; el cierre de una etiqueta estd identificada dentro de los
caracteres </ >.

Esta funcionalidad permite alos usuarios descargar las plantillas de los reportes previamente
definidos como personalizables, modificar y cargar en el sistema, de manera que cuando
el usuario realice una peticion del reporte, este se genera de forma personalizada, segin
los cambios definidos por el usuario en la plantilla inicial.
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Se define como personalizables, los actos administrativos del Sistema, permite descargar las
plantillas por defecto, realizar las modificaciones necesarias y cargar de nuevo a la
aplicacion.

Las funcionalidades dispuestas permiten gestionar varias versiones de los reportes
personalizados, de manera que, en cualquier momento, el usuario pueda definir que versién
del reporte quiere generar.

Para personalizar un reporte debe seguir los siguientes pasos:
1. Descargue la plantilla JRXML del reporte que desea personalizar.
2. Modifique la plantilla JRXML.
3. Cargue la planfilla del reporte personalizado en el sistema.

4. Simaneja varias versiones del reporte en el sistema, especifique que versidbn desea
utilizar.

De esta manera, cuando se hace una peticidon de un reporte que ha sido personalizado, el
sistema genera el reporte con base en la versién activa.

FILTRO REPORTES PERSONALIZABLES

Dar clic en Reportes Personalizables, visualiza el filtro, donde puede consultar los reportes
definidos como personalizables, descargar las plantillas y guardar las versiones
personalizadas de los mismos.

A Humano' g <: QO 2 humano ~

7 ~ I Adminy idad | R Per izables

h @EI © Nuevo

Reporte

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

REPORTE NUmero del reporte (Acto Administrativo).
BUSCAR Permite buscar el reporte, el cual tiene la opcidn de
descargar.

NUEVO Permite subir el reporte modificado.
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BUSCAR REPORTE

Consulte el reporte que desea personalizar, Al dar clic en Buscar, se visualiza todos los
reportes Personalizables en una cuadricula, con la opcién de descarga en cada uno de los
reportes.

Ver 10 $ registros por pagina Filtrar < n 23 4 5 .. 9 > |ii
CodReporte % Reporte a
Descargar 13 Certificacion Salarial 113
Descargar 41 Certificado de historia laboral FPM-41
Descargar 46 Certificado de Salarios FPM 46
Descargar 112 Certificacion Laboral 112
Descargar 121 Retiros Acto Administrativo (Terminacion)
Descargar 122 Retiros Acto Administrativo (Fallecimiento)

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DESCARGAR Permite descargar las planfilas de los reportes
personalizables.

CODREPORTE Codigo del reporte en el Sistema.

REPORTE Nombre del reporte.

PERSONALIZABLE Marca de reportes personalizables, serd para todos los
Cas0s.

Al filtrar por el céddigo del reporte, se visualiza la informacién del reporte en particular.

s QA 2 humano ~

7 ~ / Adminy i I Ri Per izables
Y Filtro © Nuevo
Reporte
41 . Certificado de historia laboral FPI-41
Ver 10 2+ registros por pagina Filtrar < > £
CodReporte % Reporte *
Descargar 41 Certificado de historia laboral FPM-41

Descargue la plantilla del reporte que desea personalizar. Al dar clic en link descargar, el
sistema permite abrir o guardar la plantilla del reporte en formato (. Jrxml).
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NUEVO REPORTE

Al dar clic en link Nuevo de la Ventana de Reportes Personalizados (Admin y Seguridad >
Reportes Personalizables), se visualiza la ventana Reportes Personalizados, que permite
cargar el reporte en la aplicacion generando una nueva version del archivo.

# < O 2 humano ~

ﬁ ~ | Adminy Seguridad / Reportes Personalizables
Y Filtro B Guardar

Reporte

Archivo

Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado Activar esta Versidn

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

REPORTE NUmero y nombre del reporte que se desea personalizar.
ARCHIVO Muestra la ruta, en el equipo del usuario, donde se encuentra

la plantilla modificada que se desea subir a la aplicacion.
EXAMINAR Permite buscar y subir el reporte modificado.

ACTIVAR ESTA VERSION Permite activar la versiéon del reporte que se va a cargar, al
marcar esta opcidn, se activa la version que se estd subiendo,
y se desactivan las demds versiones.
Dar clic en el botdn insertar, se carga el archivo especificado
como una nueva version personalizada del reporte, sila carga
del archivo es exitosa, se visualiza un mensaje que confirma la
insercién del reporte. En caso de ocurrir algun error el sistema
informa en la parte inferior del formulario.

REPORTE PERSONALIZADO VERSION

DESCRIPCION \

Luego de cargar la plantilla modificada del reporte, ingrese al médulo Administracion y
Seguridad, encuentra en el menu la opcidn Reporte Personalizado Version.
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{: A & humano ~

7~ I Adminy i | Reporte izado Version

Reportes

Versiones

Ascenso Aprobacion/Negacion Docente 1278
Certificacion Laboral 112

Certificacion Laboral 259

Certificado de historia laboral FPIM-4101
Certificado de Salarios FPM 46

Certificado Salarial 192

Comision - Encargo Acto

Comunicado de Vacaciones

Comunicado de Vacaciones_140

- MENRHSDTOLIMA_20140314022828 AAAscensoNegacionDocente|[JIES

MENRHSDTOLIMA_20140314112334_AAAscensoNegacionDocente12

Desactivar

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

REPORTES

VERSIONES

ACTIVAR O DESACTIVAR

Se visualiza el reporte padre, al cual se le han hecho
modificaciones.

Muestra las diferentes versiones que se han generado del
padre, note que el nombre del archivo tiene el formato
de versionamiento descrito en los aspectos a tener en
cuenta en este documento.

Permite activar o desactivar la version del reporte.

PLANTA VIABILIZADA

DESCRIPCION \

Para ejercer el control de la planta aprobada, el sistema cuenta con la funcionalidad de
Planta Viabilizada, a la cual se puede acceder a través del esquema de Consolidacion.
Esta funcionalidad permite ingresar la planta viabilizada de cada Entidad por cada tipo de
Cargo. Adicionalmente, el Sistema controla la asignacién de ocurrencias de los cargos en

la estructura organizacional,

de manera que al modificar o insertar cargos en la

dependencia, el usuario no exceda la planta viabilizada para el tipo de cargo.

FILTRO PLANTA VIABILIZADA

En este filtro se puede consultar la planta viabilizada con dos criterios de filtro, el cédigo de

la conexién y el cargo fipo.
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i: QA & humano ~

f,? ~ /| Adminy Seguridad / Planta Viabilizada

Y Filtro © Nuevo B+ Exportar

Conexién
Planta Viabilizada Tipo Estado
(todo) - (todo) -

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO DE LA CONEXION Nombre de la ‘Entidad’ con la que se conecta la entidad
a la aplicacion.
CARGO TIPO Tipo de Cargo.

BUSCAR PLANTA VIABILIZADA

Al dar clic en el botdn Buscar e sistema muestra los registros de planta aprobada seguin los
criterios que se han establecido en el formulario de filtro.

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < > |
CodConexion & Tipo Planta 4 Planta Viabilizada & Consecutivo & Estado s
Consultar Nueva Vigencia PruebasBeta 1 Sistema General de Participaciones 1 Activa
Consultar Nueva Vigencia MenrhFunza 1 Sistema General de Participaciones 1 Activa
Consultar Nueva Vigencia Ciclo 1 Sistema General de Participaciones 1 Activa

EDITAR PLANTA VIABILIZADA

El filtfro da la opcién de Editar los registros, esta funcionalidad permite modificar la planta
aprobada para la entidad vy el tipo de cargo. Dar clic en el botdn Editar el sistema lleva al
formulario de Edicion.

i+ A 2 humano ~

f? ~ | Adminy Seguridad / Planta Viabilizada

Y Filtro © Nuevo 2 Editar [ Guardar

Conexion

PruebasBeta BETA
Planta Viabilizada Tipo Fecha Inicial Fecha Final Estado

Sistema General de Participaciones ~ 01/01/2020 12/31/2020 Activa ~
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Namero Acto Administrativo

Acta ~

Agregar Cargo Tipo




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV’I‘Z I/%ICO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 39 de 39

De esta manera podemos modificar los valores asignados a la planta aprobada de un tipo
de cargo para una Entidad.

NUEVO PLANTA VIABILIZADA

Al dar clic en el link Nuevo de la ventana de filtro, el sistema lleva a la ventana de Insercion,
en esta ventana se inserta los datos de planta aprobada para un tipo de cargo en la
enfidad.

<: O 8 humano v

ﬂ? ~ | Adminy Seguridad / Planta Viabilizada

Y Filtro B Guardar

Conexion

Planta Viabilizada Tipo Fecha Inicial Fecha Final Estado
Planta Temporal ~ Proyectada ~
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo NOmero Acto Administrativo
Acta -
CONEXION Nombre de la ‘Enfidad’ con la que se conecta la enfidad

a la aplicacion.
PLANTA VIABILIZADA TIPO Tipo de Planta.

FECHA INICIAL Fecha en la que comienza la planta viabilizada.

FECHA FINAL Fecha en la que se estima, termine, la planta viabilizada.

ESTADO Unico Campo es: Proyectada

ACTO ADMINISTRATIVO Sonlos siguientes: Acta, Acuerdo, Convenio, Decreto, Ley,
Libranza, Oficio, Ordenanza, Otfro, Resolucion.

FECHA ACTO Fecha enla que el acto es seleccionado.

ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO Numero aleatorio con el que se encuentra en proceso de

ADMINISTRATIVO planta viabilizada generado.




