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PRESENTACION

El Médulo Bienestar Social, soporta la informacion de procesos de induccion personal y
formacion académica de empleados y sus familias, por medio de programas, cursos vy
convenios a fravés de diferentes modalidades, contribuyendo al crecimiento intelectual,
cultural y personal. De igual forma, permite crear programas extra laborales de recreacion
y sano esparcimiento, tanto de los empleados, como de sus familias mediante de
actividades culturales, deportivas y recreativas. Adicionalmente, el mdédulo permite realizar
seguimiento de los funcionarios préximos a pensionarse a fin de vincularlos a las actividades
preparadas por la entidad para este personal.
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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.




Soportz Izébzbo

SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 6 de 38

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 el filtro ... le permite activar una ventana emergente de busqueda.
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BIENESTAR SOCIAL

DESCRIPCION

Al dar el clic sobre el Médulo de Estructura Organizacional encuentra los vinculos
correspondientes: Eventos, Actividades, Informacion Prepensiones.

EVENTOS

DESCRIPCION

Esta opcidn permite registrar informacién de los eventos que se realizan en un periodo
determinado, con sus respectivas modalidades: Fecha de inicio y fecha de finalizacion, la
ciudad en la que se desarrolla la actividad, entre otros.

o Bienestar Social

Eventos
Tipos Actividades
Actividades
Definir Actividad
Inscripcibn Equipo

Inscripcion Participante

Al dar clic en Eventos el Sistema despliega las opciones: Tipos de Actividades y Actividades

TIPOS ACTIVIDADES

FILTRO TIPO ACTIVIDADES

Permite conocer el tipo de actividad que se desarrolla, reuniendo informacién detallada
de la misma (la ciudad, el estado en el que se encuentra, la fecha de inicio, la fecha de
finalizacion y la modalidad de la actividad). Por medio de este Filiro puede buscar o crear
un nuevo registro del tipo de actividad a desarrollar.

an

& < O 2 humano ~

ﬁ ¥ | Bienestar Social [ Eventos / Tipos Actividades

Y Fitro | @ Nuevo

Tipo Programa Actividad Descripcion

Culturales ~
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TIPO PROGRAMA ACTIVIDAD En este campo define la clase de actividad que se va a
realizar, es decir, si es deportiva, recreativa, cultural,
social. El filtro desplegable es parametrizable.

DESCRIPCION En este campo se detalla dicha actividad.

BUSCARTIPO ACTIVIDADES

Para buscar un registro de actividad existente en el Sistema, debe entrar al Filtro Tipo de
Actividad'y, si posee la informacién de los campos, digite y luego de clic en el botdn Buscarr,
sino conoce la informacién de los campos sélo debe dar clic en Buscar y el Sistema le filtra
todos los datos existentes.

A Humano' # & O 2 humano ~

ﬁ ~ | Bienestar Social / Eventos | Tipos Actividades

© Nuevo B Exportar

Programa de Bienestar Descripcion

(todo) -

EDITAR TIPO ACTIVIDADES

En el filtro Tipo Programa Actividad al dar clic en buscar, el Sistema despliega en la parte
inferior una ventana con el detalle del registro solicitado, ademds visualiza la opcién Editar,
seleccione y el Sistema lo lleva al formulario de Tipo de Actividad donde puede realizar los
cambios que requiera.

= — =
#A Humano i <+ O 2 humano -
¥ ~ / Bienestar Social | Eventos | Tipos Actividades
A il © Nuevo E: Exportar
Programa de Bienestar Descripcion
(todo) v
Ver 10 & registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 = {3
Tipo de Actividad 4 Grupo =
Consultar Eliminar WV JUEGQOS DEFPORT, RECREA Y CULTURAL TOL201@ Deportivas
Consultar Eliminar Juegos Mal Magist Final Zonal Deport Conj Bello Deportvas
Consultar Eliminar IV JUEGOS DEPOR RECRE Y CULT SECTOR EDUC TOL2018 Deportvas
Consultar Eliminar 1 Juegos Nacionales Magisierio 2013 Zona Mariquita Deportivas
Consultar Eliminar FASE ZONAL NAL MAGISTERIO 2010 Deportivas
Consultar Eliminar Il JUEGOS DEPORT. ¥ RECREAT. SECTOR EDUCATIVO 2016 Deportvas
b
Consultar Eliminar 1 Juegos Nacionales Magisterio 2013 Zon Chaparral Deportvas
Consultar Eliminar 1 Juegos Nacionales Magisierio 2013 Zona Libana Deportivas
Consultar Eliminar FASE ZONAL FINAL DPTAL JUEGOS INDIV DEL MAGISTERI| Deportivas
Consultar Eliminar I Juegos Macionales Magisteric 2013 Finalistas Deportvas
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& < O 2 humano -

ﬁ ¥ | Bienestar Sccial / Eventes / Tipos Actividades

Yriro ©@nNuevo WNEdShicgl [® Guardar [ Eliminar

Tipo Programa Actividad Descripcion

Deportivas v V JUEGOS DEPORT. RECREA Y CULTURAL TOL2018

NUEVO TIPO ACTIVIDADES

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de Tipo de Actividad debe ingresar a la opcidn
Eventos, seleccione la opcién Tipo de Actividad y dar clic en el botdn Nuevo. El Sistema lo
lleva al formulario Tipo de Actividad donde puede ingresar el nuevo registro.

& & O 2 humano ~

?:1' ¥ | Bienestar Social / Eventos |/ Tipos Actividades

Y Filtro Guardar

Tipo Programa Actividad Descripcion

Culturales v

Deportivas

Proceso de Seleccion
Recreativas

Social

TIPO PROGRAMA ACTIVIDAD En este campo define la clase de actividad que se va a
realizar, es decir, si es deportiva, recreativa, cultural,
social.

DESCRIPCION En este campo se detalla dicha actividad.

ACTIVIDADES

DEFINIR ACTIVIDAD

Esta opcidn permite definir la actividad que se desarrolla, al dar clic en Actividades el
Sistema despliega un listado de items a utilizar: Definir Actividad, Inscripcion de Equipo e
Inscripcion Participante.

FILTRO DEFINIR ACTIVIDAD

El Filtfro Definir Actividad permite buscar, editar y/o crear un registro de actividad de su
entidad, sélo debe digitar los datos requeridos en el filtro y seleccionar la opcién que desee
implementar.
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& < O & humano ~

ﬁ ~ | Bienestar Social / Eventos / Actividades / Definir Actividad

@ Nuevo [E» Exportar

Tipo Actividad

Estado Modalidad
(todo) v (todo) -

Ciudad

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO ACTIVIDAD Campo gue permite determinar qué tipo de actividad va
a realizar, cuenta con una seleccion corta de opciones
previamente parametrizadas.

ESTADO Permite registrar sila actividad ya se realizé o realiza.

MODALIDAD Permite registrar si la actividad mencionada se realiza en
grupo, individual, entre otras opciones parametrizadas en
el Sistema.

CIUDAD Este campo permite establecer el lugar (ciudad) en la

que se lleva a cabo dicha actividad.

BUSCAR DEFINIR ACTIVIDAD

Esta consulta se lleva a cabo cuando se encuentran registradas actividades dentro del
modulo. Para realizarla es necesario diligenciar alguno de los campos del Filtro y dar clic
en el botdn Buscar, inmediatamente el Sistema, en la parte inferior al Filtro, despliega Ias
actividades relacionadas con las opciones de bUsqueda ingresadas.

# ¢: QO 2 humano ~

{“? ¥ /| Bienestar Sccial / Eventos / Actividades / Definir Actividad

O Nuevo s Exportar

Tipo Actividad
Estado Modalidad

(todo) v (todo) v

Ciudad

EDITAR DEFINIR ACTIVIDAD

Para cambiar o modificar algin registro existente en el Sistema referente a la actividad a
desarrollar debe seleccionar en el Mdédulo de Bienestar Social la opcidn Actividades y del
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listado que se despliega de clic en Definir Actividad, el Sistema lo lleva al Filtfro Actividad
donde debe digitar los datos del registro que necesita editar, sino conoce estos datos de
clic en BUSCAR y le muestra todos los registros existentes. En la parte inferior al Filtro visualiza
una ventana con el detalle de los datos solicitados, también la opcidn editar que lo lleva al
formulario de Actividad donde puede hacer los cambios necesarios.

NOTA: Los registros no pueden ser editados si se encuentran en estado FINALIZADO.

A& Humano' & i: O 2 humano ~

{:!' ¥ | Bienestar Social / Eventos / Actividades | Definir Actividad

© Nuevo [ Exportar

(wuu) b4 () ~

Ciudad

Buscar

Ver| z00 ¢ |registros por pagina  Filtrar < n > |
Tipo Programa Actividad 4 Actividad 4 Ciudad 4 Estado * Fecha Inicio # FechaFinal # Lugar s
Consultar| Eliminar PRUEBA PRUEBA LISTAS Ibsgue (Tol)  Programado  11/10/2013 11102013 Sedtolima -
Consultar Eliminar EMCUENTRO ADMINISTRATIVOS DIA  Zona Mariquita Encuentro Adtives Dia dela Salud  Mariquita  Inscripsiones  04/08/2018  04/08/2019  Goliseo de Iz LE. Francisco Nufiez
DE LA SALUD 2012 TOL SEDTOLIMA2019 (Tol} Abiertzs Pedrosc Sede Principal
Consultar Eliminar ENCUENTRO ADMINISTRATIVOS DIA  Zona Chaparral Encuentro Adtives Dia dela Sslud  Chaparal  Inscripsiones  04/17/2018  04/17/2019  CENTRO RECREACIONAL EL
DE LA SALUD 2018 TOL SEDTOLIMAZ018 (Tol) Abiertas GRAN CHAPARRAL
Consultar Eliminar ENCUENTRO ADMINISTRATIVOS DIA  Zona Ibagué Encuentra Adtivas Dia de la Salud Ibsgue (Tol)  Inscripciones  04/08/2018 04022018 Centro Recrescionsl
DE LA SALUD 2019 TOL SEDTOLIMA2010 Abiertas COMFATOLIMA

B < O 2 humano -

ﬁ' ¥ | Bienestar Social / Eventos / Actividades | Definir Actividad

Yrire @ Nuevo [MEdiiEgMl 8 Guardar

Tipo Programa Actividad

79 . ENCUENTRO ADMINISTRATIVOS DIA DE LA SALUD 2019 TOL
Actividad

Zona Mariquita Encuentro Adtives Dia de la Salud SEDTOLIMA2019

Institucion

5839 |.E. FRANCISCO NUNEZ PEDROSO
Estado Modalidad

Inscripciones Abiertas ~ Individual ~
Ciudad

73443 . Iariquita (Tol)
Fecha Hora Inicio Fecha Hora Fin Intensidad Horaria

04/08/2019 07:00:00 04/08/2019 16:00:00 8

» Responsable

NUEVO DEFINIR ACTIVIDAD

Sinecesita ingresar al Sistema un nuevo registro de actividad debe ir al Filtro Actividad y dar

clic en el botdn Nuevo. El Sistema lo lleva al formulario Actividad donde puede ingresar los
datos necesarios.
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Modalidad

Imensidad Horariz

Costo Costo Programado

A~

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO PROGRAMA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
INSTITUCION

ESTADO
MODALIDAD

CIUDAD

FECHA HORA INICIO

FECHA HORA FINALIZACION
INTENSIDAD HORARIA
RESPONSABLE

LUGAR
CuPO

COSTO
COSTO PROGRAMADO

OBSERVACIONES

Campo que le permite determinar qué tipo de actividad
va arealizar, cuenta con una seleccién corta de opciones
previamente parametrizadas.

Se describe el tipo de actividad.

En este campo es posible seleccionar diferentes
enfidades registradas al interior del Sistema.

Permite registrar si la actividad ya se realizd o realiza.

Permite registrar si la actividad mencionada se realiza en
grupo, individual, entre otfras opciones parametrizadas en
el Sistema.

Este campo permite establecer el lugar (ciudad) en la
que se lleva a cabo dicha actividad.

Este campo permite establecer la fecha y la hora en la
que da comienzo dicha actividad.

Este campo permite establecer la fecha y la hora en la
que termind dicha actividad.

Hace referencia la cantidad de horas al dia o semana a
la que se asistié a dicha actividad.

Este campo permite determinar qué persona es la
responsable del desarrollo de la actividad en cuestion.
Detfermina el sitio en donde se realiza la actividad.

Registra el niUmero de personas y/o cupos de los que se
dispone para la actividad.
Valor que tiene la actividad a realizar.

Valor que tiene presupuestado la entidad para la
realizacion de la actividad.

Se necesita incluir informacién que no fue registrada
anteriormente puede ingresarla en este campo.
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INSCRIPCION EQUIPO

FILTRO INSCRIPCION EQUIPO

El Filtro de Inscripcién Equipos permite buscar, editar y/o crear un registro de los equipos a
participar de determinada actividad de su entidad, sélo debe digitar los datos requeridos
en el filtro y seleccionar la opcidon que desee implementar.

A Humano B - 4 & humano ~
{7 = | Bienesiar Socizl / Eventos / Actividades / Inscripeion Equipo
© Nuevo E: Exportar
Tipo Actividad
Estado Nombre Equipo
(todo) -
Actividad
=
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
TIPO ACTIVIDAD Campo designado para definir el fipo de actividad que
lleva a cabo el equipo en mencion.
ESTADO Este campo permite identificar si la actividad planteada
ya se realizé o se realiza o fue aplazada, entre otros.
ACTIVIDAD Nombre que recibe la actividad a realizar.
NOMBRE EQUIPO Nombre que se le da al equipo que se estd inscribiendo.

BUSCAR INSCRIPCION EQUIPO

Esta consulta se lleva a cabo cuando se encuentran registradas actividades dentro del
modulo. Para realizar es necesario diligenciar alguno de los campos del Filtro y dar clic en
el botdn Buscar, inmediatamente el Sistema, en la parte inferior al Filtro, le muestra las
actividades relacionadas con las opciones de bUsqueda ingresadas.

A& Humano B < O 2 humano v
Y% ~ ! Bienestar Social / Eventos / Actividades I Inscripcién Equipo

© Nuavo [+ Exportar

Tipo Actividad

Estado Nombre Equipo
(todo) -

Actividad
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO ACTIVIDAD Campo gue permite determinar qué tipo de actividad va
a redlizar, le permite contar con una seleccion corta de
opciones previamente parametrizadas.

ESTADO Permite registrar sila actividad ya se realizdé o realiza.
ACTIVIDAD Campo en cual se determina a qué actividad se le estd
adjudicando parficipantes.

NOMBRE EQUIPO Si la actividad se presta para la formacién de equipos,
este campo le dala posibilidad de darle un nombre a ese
equipo.

EDITAR INSCRIPCION NUEVO

Para cambiar y/o modificar algin registro existente en el Sistema referente a la inscripcion
de algun equipo debe seleccionar en el Médulo de Bienestar Social el item Actividades y
del listado que se despliega de clic en Inscripcidn de Equipo, el Sistema lo lleva al Filtro de
Inscripcion de Equipo donde debe digitar los datos del registro que necesita editar, si no
conoce estos datos de clic en BUSCAR y el Aplicativo muestra todos los registros existentes.
En la parte inferior al Filtro visualiza una ventana con el detalle de los datfos solicitados,
también ve la opcidn Editar que lo lleva al formulario correspondiente donde puede hacer
los cambios necesarios.

A& Humano B - 0 & humano ~

¥ = / Bienestar Social / Eventos / Actividades | Inscripcion Equipo

© Nuevo B+ Exportar

Tipo Actividad

Estado Nombre Equipo
(todo) ~

Actividad

Ver 10 % registros por pagina Filtrar < n =

Equipo 2 Actividad
Consullar Finfr Zona Chaparral 1 Juegos Nacionales Magisterio 2013 Zon Chaparral (27/08/13) Centro recreacional Comfenalco
Consultar Eliminar Zona Melgar 1 Juegos Nacionales Magisterio 2013 Zona Melgar {27/08/13) Cantro recreacional Comfenalco

Consultar Eliminar Zona Purificacion I Juegos Nacionales Magisterio 2013 Z Purificacion (27/08/13) Centro recreacional Comfenalca

NUEVA INSCRIPCION EQUIPO

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de inscripcién de equipo debe ingresar a la
opcién Eventos, seleccione la opcidn Actividades, ve el filtro Inscripcion Equipo, de clic en
el botdn Nuevo. El Sistema lo lleva al formulario Equipo donde puede ingresar el nuevo
registro.
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A& Humano B - 4 £ humano ~

¥ ~ / Bienestar Sosial / Eventos / Actvidades / Inscripeion Equipo

Y Filtra [ Guardar

Actividad

Noembre Equipo Puesto

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ACTIVIDAD Campo en cual se determina a qué actividad se le estd
adjudicando partficipantes.

NOMBRE EQUIPO Si la actividad se presta para la formacidén de equipos,
este campo le dala posibilidad de darle un nombre a ese
equipo.

PUESTO Se digita el puesto que ocupa dentro del equipo.

INSCRIPCION PARTICIPANTE

FILTRO INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para Buscar, Editar o crear algun registro de inscripcién de participantes en determinada
actividad, es necesario ingresar el médulo de Bienestar Social y seleccionar el item Eventos,
de la lista que se despliega debe dar clic en Inscripcion Participante, el Sistema muestra el
Filtro Participante donde puede digitar en los campos los datos del registro que necesita.

A Humano B < O & humano ~
¥ — / BienestsrScoial / Evantos / Actividades / Inscripcién Participants
© Nuevo B+ Exportar
Tipo Actividad
Estado
(todo) -
Actividad
Equipo
Empleado
Relacién Tipo Documento Numero Documento Nombre:
(todo) ~ (todo) -
=l
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
TIPO ACTIVIDAD Campo gue permite determinar qué tipo de actividad va

a redlizar, le permite contar con una seleccion corta de
opciones previamente parametrizadas.
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ESTADO Permite registrar si la actividad ya se realizé o realiza.
ACTIVIDAD Campo en cual se determina a qué actividad se le estd
adjudicando participantes.

EQUIPO Si la actividad se presta para la formacidn de equipos,
este campo le da la posibilidad de darle un nombre a ese
equipo.

EMPLEADO Campo en el cual debemos digitar el nUmero de
documento del participante a la actividad.

RELACION Empleado, Familiar o Invitado.

TIPO DOCUMENTO En este campo se debe seleccionarsies C.C, T.1 Ext, NIT.PJ,
entre ofros.

NUMERO DOCUMENTO Hace referencia al nimero Unico que identifica al
empleado en su tipo de documento.

NOMBRE En este campo se debe colocar el nombre del Empleado
a inscribir.

BUSCAR INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para buscar una inscripcion de algun participante debe ingresar dar clic en la opcion
Eventos y seleccionar el item Actividades, el Sistema despliega una lista en la cual
encuentra la opcién Inscripcion Participante, al dar clic visualiza el Filtro Inscripcion
Participante donde debe digitar los datos del participante que busca.

@ Humano B {: 24 & humano ~

1% ~ ! BienastsrSocial / Eventos | Actividades / Inscripién Participants

© Nuevo E: Exportar

Tipo Actividad
Estado
(todo) v
Actividad
Equipo

Empleado

Relacion Tipo Documento Nimero Documente Nombre

(todo) A (todo) A

EDITAR INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para cambiar o modificar algun registro ya existente debe ingresar al Filtro Inscripcion
Participante, ingresar los datos de la inscripcién que se desee modificar y dar clic en el
botdn Buscar, en la parte inferior ver una ventana con el detalle del registro solicitado y la
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opcién Editar, al seleccionar visualiza el formulario respectivo donde puede cambiar la
informacion.

B i O 2 humano ¥

A Humano
¥ ~ / Bienastar Social / Eventos / Actividades | Inscripeion Participante
© Nuevo [+ Exportar
- -
Equipo
Empleade
Relacién Tipo Documento MNimero Documento Nombre
(todo) A4 (todo) v
Ver| 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n 2 3 4 5 20 >
Nimero Documento % Participante % Actividad 2 Fecha Inscripién &
Consultar | Eliminar 42117419 JHOBANAARIAS CUBILLOS JUEGOS DEPOR ¥ RECREA MEN 2015 FAS DFTAL CONJUNTO-CENTRO RECREACIONAL COMFENALCO  08/21/2015
Consultar  Eliminar 46842606 PIEDAD GUEMAN IBAREZ JUEGOS DEPOR ¥ RECREA MEN 2015 FAS DFTAL CONJUNTO-CENTRO RECREACIONAL COMFENALCO  08/21/2015

NUEVO INSCRIPCION PARTICIPANTE

Para ingresar al Sistema los datos de un participante nuevo debe ingresar al item Eventos y
luego dar clic en Actividades, inmediatamente ve la opcidon Inscripciéon Participante, al
seleccionarla aparece el Filtro Inscripcion Participante donde encuentra el botdén NUEVO
que lo lleva a un nuevo formulario de Participante donde puede ingresar los nuevos datos.

A Himano # < 4 & humano ~

§¥ ~ ! Bienestar Social /| Eventos / Actividedes / Inscripcidn Participante

Y Filtro [ Guardar

Tipo de Actividad

Actividad
~
Fecha Inscripcidn Tipo Inscripcion
Individual ~
Empleado
Relacion Puesto Tipo Documento
Empleado ~ CcC v
Nimero Documento Participante

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO ACTIVIDAD Campo gue permite determinar qué tipo de actividad va
a redlizar, le permite contar con una seleccion corta de
opciones previomente parametrizadas.
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ACTIVIDAD

FECHA INSCRIPCION
TIPO INSCRIPCION

EMPLEADO
RELACION

PUESTO

TIPO DE DOCUMENTO

NUMERO DOCUMENTO
PARTICIPANTE

FORMACION

DESCRIPCION \

= Bienestar Social

Campo en cual se determina a qué actividad se le estd
adjudicando parficipantes.
Fecha en la que se readliza la inscripcion del participante.

Se identifica el tipo de inscripcién Individual, Consulta
masiva y Lista, esta Ultima se realiza por la funcionalidad
importar datos.

Campo en el cual debemos digitar el nUmero de
documento del participante a la actividad.

Se identifica la relacion del participante: Empleado,
Familiar o Invitado.

En este campo se debe seleccionar si es C.C, T. | Ext,
NIT.PJ, entre oftros.

Campo en el que se registra el tipo de documento que
posee el participante a la actividad

Se digita el nUmero de identificaciéon del participante.

Digite el nombre completo de la persona a participar.

Eventos
Formacion
Convenios

CONVENIOS

Son los convenios que crea la organizacion con determinada institucion para garantizar el
desarrollo de los programas establecidos.

FILTRO CONVENIO

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de convenios, es necesario ingresar el médulo
de Bienestar Social y seleccionar el item Eventos, de la lista que se despliega debe dar clic
en Inscripcion Participante, el Sistema le muestra el Filtro Participante donde puede digitar
en los campos los datos del registro que necesita.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV’I‘Z I/%ICO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 20 de 38

# Humano B i 2 & humano v

Y9 ~ ! Bienestar Social / Formacién / Convenios

© Nusvo [+ Exportar

Institucién

Cadigo Convenio Facha Inicio Fecha Finalizacién

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

INSTITUCION Entidad con la que se estd estableciendo dicho convenio.
CODIGO CONVENIO Codigo dado al convenio para identificarlo.
FECHA INICIO Fecha en la que comenzdé el convenio, para ingresar

fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el
formato establecido en la ventana MENSAJE.
FECHA FINALIZACION Fecha en la que finaliza dicho convenio.

BUSCAR CONVENIO

Para buscar un convenio ya existente en el Sistema, debe ingresar dar clic en la opcion
CONVENIOS, inmediatamente ve el Filiro Convenio donde debe digitar los datos del
convenio que busca y dar clic en el botdén BUSCAR.

A Humano B < 4 8 humano ~

¥ = / BienastarSocial / Formacidn | Conwvenios

© Nuevo [E: Exportar

Institucidn

Cadigo Convenio Fecha Inicio Fecha Finalizacion
Ver| 10 & registros por pagina Filtrar < n > |
Institucion # Convenic # Fecha Convenio
Consuliar Eliminar  Universidad De Ibague -Goruniversitaria--Principa-Ioague - Tolima Programa MTIC 0511872011

EDITAR CONVENIO

Para cambiar o modificar algin registro ya existente debe ingresar al Filtro Convenio,
ingresar los datos correspondientes al convenio que se desee modificar y dar clic en el
botdén Buscar, en la parte inferior ve una ventana con el detalle del registro solicitado vy la
opcidn Editar, al seleccionar ve el formulario respectivo donde puede cambiar la
informacion.
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B8 < 2 2 humano ~

¥¥ ~ | Bienastar Social / Formacién | Convenios

YFitro  @MNuevo [MEdCM B Guardar  { Eliminar

Codigo Institucion

0578 1831 . Universidad De Ibague -Coruniversitaria—Principal-lbague - Tolima
Convenio

Programa MTIC
Fecha Convenio Fecha Inicio Fecha Finalizacion

05/182011 06/082011 12/09/2011

NUEVO CONVENIO

Para ingresar al Sistema los datos de un nuevo convenio debe ingresar al item Formaciéon y
luego dar clic en Convenios, inmediatamente ve el Filiro Convenio donde encuentra el
botén Nuevo que lo lleva a un nuevo formulario de Convenio donde puede ingresar los
nuevos datos.

A Humano B - 24 2 humano -
Yy ~ / Bienestar Sccial / Formacién | Convenios

Y Filtro ® Guardar

Cadigo Institucidn

Convenio

Fecha Convenio Fecha Inicio Fecha Finalizacién

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Codigo dado al convenio para identificarlo.

INSTITUCION Entidad con la que se estd estableciendo dicho convenio.
CONVENIO Descripciéon del convenio.

FECHA CONVENIO Fecha en la que se redliza el convenio, para ingresar

fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el
formato establecido en la ventana MENSAJE.

FECHA INICIO Fecha en la que comenzd el convenio, para ingresar
fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el
formato establecido en la ventana MENSAJE.

FECHA FINALIZACION Fecha en la que finaliza dicho convenio, para ingresar
fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el
formato establecido en la ventana MENSAJE.
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CURSOS DE CAPACITACION
DEFINIR CURSO

FILTRO DEFINIR CURSO

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de curso de capacitacion, es necesario ingresar
el médulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de la lista que se despliega
debe dar clic en curso de capacitacion, el Sistema le muestra el Filtro Definir Curso de
Capacitacion donde puede digitar en los campos los datos del registro que necesita.

B < 2 2 humano ~

¥ ~ ! Bienestar Social / Formacién | Cursos de Capacitacién | Definir Curso

Cédigo Curso

Area de Conocimiento
(toda)

Ciudad

Responsable

Fecha Inicio

Estado
(todao)

E: Exportar
Descripcian

Modalidad Académica

A4 (todo) A4

Fecha Fin Medida Tiempo
(toda) v
Tipo de Curso

A (todo) A

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cobIGO CURSO
DESCRIPCION

AREA DE CONOCIMIENTO
MODALIDAD ACADEMICA

CIUDAD
RESPONSABLE
FECHA INICIO

FECHA FIN

MEDIDA TIEMPO

Codigo del Curso
Breve descripcién del curso que se toma.

Area a la que estd vinculado dicho curso.

Este campo le permite seleccionar de una lista de
seleccion corta a qué modalidad hace parte dicho curso,
es decir, bachillerato, posgrado, enfre otros.
Ciudad en la gue se desarrolla dicho curso.

Persona responsable de llevar a cabo este evento.

Fecha en la que comienza el curso, para ingresar fechas
al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el formato
establecido en la ventana MENSAJE.

Fecha enla que finaliza dicho curso, para ingresar fechas
al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el formato
establecido en la ventana MENSAJE.

Hace referencia a la duracién del curso.
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ESTADO Este campo permite definir si el curso ya termind, estd en
Ccurso o simplemente se realiza.
Permite definir si es una capacitacién general o una

induccion.

TIPO DE CURSO

BUSCAR DEFINIR CURSO

Para buscar un registro de curso de capacitacion ya existente en el Sistema, debe dar clic
en la opcidon CONVENIOS, seleccionar de la lista que se despliega, la opcidén Cursos de
Capacitacion, inmediatamente visualiza el Filtro Cursos de Capacitacién donde debe
digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botén BUSCAR.

@ Humano B i O & humano ~

¥ — i Bienestar Social / Formacién / Cursos de Capacitacién / Definir Curso

© Nuevo E-+ Exportar
Fecha Inicio Fecha Fin Medida Tiempo
(todo) ~
Estado Tipo de Curso
(todo) ~ (todo) ~
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < - 2 3 4 5 20 >
CodCursoCapacotacién & CursoCapacitacion % Area conocimiento & Modalidad Academica ¢ Ciudad 2 Servidor % Inicio % Finalizacién + Estado =
Consultar | Eliminar 224 Curso Tedrico Prictico de Brigadas de Emergencia  Salud Ocupacional  Cursos, Libano GOMEZ SUAREZ  05/202010 08/2002018  Inscripciones &
2018- Zona Libano Simposios, Seminarios (Tol) YANETHROCIO  08:00:00  12:00:00 Abiertas
Consular | Elminar | 23 Curso Tedrico Prictico de Brigadas de Emergencia | Salud Ocupacional  Cursos, Purifioasion  GOMEZ SUAREZ  D8/18/2010 06/1/2010  Inscripciones
201 én Simposios, Seminarios (Tol} YANETHROCIO  08:00:00 | 12:00:00 Abisrtas
4 Consultar  Eliminar 321 Cursa Tedrico Prictico de Brigadas de Emergencia  Salud Ocupacional  Cursas, Melgar GOMEZ SUAREZ  08/11/2018  06/112018  Inscripcianes

EDITAR DEFINIR CURSO

Los registros editables son aquellos que NO se encuentran en estado Finalizado, dentro del
Sistema de informacién Humano.

@ Humano B - 24 2 humano ~
¥ ~ / Bienestar Social / Form: Curses de Capacitscién | Definir Curso
Y Filtro © Nuevo [rdren (8 Guardar [ Eliminar

Descripcion del Curso

Curso Tedrico Practico de Brigadas de Emergencia 2019- Zona Libano

Institucion

5806
Area de Conocimiento
Salud Ocupacional
Tipo de Curso
Capacitacion General
Ciudad
73411
Responsable
65499635

Estado

Inscripciones Abiertas
Costo Total
0

POSITIVA ARL Compania de Seguros

Modalidad Académica

- Curses, Simposios, Seminarios
Lugar
~ LE. Técnica Jorge Eliecer Gaitan Ayala Libano

Libano (Tol)

GOMEZ SUAREZ YANETH ROCIO

Intensidad

4

Nivel

1

Cupo
~ 52
Fecha Hora Inicio

06/20/2019 08:00:00

Costo Individual

0

Medida Tiempo
Horas
Fecha Hora Fin

06/20/2019 12:00:00
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NUEVO DEFINIR CURSO

Para ingresar al Sistema los datos de un nuevo curso de capacitacion debe ingresar al item
Formaciéon y luego dar clic en Convenios, inmediatamente ve un listado de opciones,
seleccione Curso de Capacitacion y en el Filtro encuentra el botén NUEVO que lo lleva a
un nuevo formulario de Curso de Capacitacién donde puede ingresar los nuevos datos.

Yy = 1 Bensar e | Fomasin | Cursea 56 Capsetactn | Dennir Guran

T [ B Guartar

Descripeién del Cursa

Estado Cupo Nivel niznsdad Medids Tiemgo

Costo Total Casto Individual Fecha Hora Inicio Fecha Hora Fin

Aereditago Actualizar Hoja de Vida Puslicar

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
DESCRIPCION DEL CURSO Breve descripcion del curso que se toma.
INSTITUCION Cddigo de la institucion que realiza el curso.

AREA DE CONOCIMIENTO Area a la que estd vinculado dicho curso.

MODALIDAD ACADEMICA Este campo le permite seleccionar de una lista de
seleccion corta a qué modalidad hace parte dicho curso,
es decir, bachillerato, posgrado, entre ofros.

TIPO DE CURSO Permite definir si es una capacitacién general o una
induccion.

LUGAR Lugar en el que se desarrolla el curso.

CIUDAD Ciudad en la que se desarrolla dicho curso.

RESPONSABLE Persona responsable de llevar a cabo este evento.

ESTADO Este campo le permite definir si el curso ya termind, estd
en curso o simplemente se realiza o si estd en proceso de
inscripcion.

CupPO NUmero de personas que pueden inscribirse en dicho
Curso

NIVEL Fases en las que se divide el curso.

INTENSIDAD Duracién en tiempo.

MEDIDA TIEMPO Hace referencia a la duracion del curso.
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COSTO TOTAL Campo establecido para determinar el costo total del
Curso.

COSTO INDIVIDUAL Campo establecido para deferminar el costo individual
del curso.

FECHA - HORA INICIO Y FIN | Fecha enla que comienzay finaliza el curso, para ingresar
fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el
formato establecido en la ventana MENSAJE. La hora
debe ser ingresada en formato militar, después de la
fecha respectiva.

CALIFICACION CURSO Valoracién dada al curso.

OBSERVACIONES Campo para ingresar informacién con respecto al curso
que no fue contemplada en los campos anteriores.

INSCRIPCION A CURSOS

FILTRO INSCRIPCION A CURSOS

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de inscripcion individual a curso de
capacitacién, es necesario ingresar el mddulo de Bienestar Social y seleccionar el item
Convenios, de la lista que se despliega debe dar clic en inscripcion curso de capacitacion,
el Sistema le muestra el Filtro Inscripcién Individual a Curso de Capacitacion donde puede
digitar en los campos los datos del registro que necesita.

A Humano' & ¢ L 2 humano ~

Y% ~ / Bienestar Social / Formacién / Cursos de Capacitacion / Inscripeion a Cursos

b 5 © Nuevo [E» Exportar

Curso de Capacitacion

Namero Documento Participante
Empleado
Relacién Fecha Inscripcién Resultado
(todo) A (todo) ~

Buscar

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CURSO DE CAPACITACION En este campo se determina el curso al cual se le va a
inscribir participantes.

NUMERO DOCUMENTO Campo para digitar el nUmero de identificacion del
participante.
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PARTICIPANTE Nombre del participante del curso.

EMPLEADO Si la persona a participar del curso hace parte de la
enfidad, diligencie este campo.

RELACION Este campo permite determinar qué tipo de relacién
existe entre la persona a inscribir y la entidad o el
empleado.

FECHA DE INSCRIPCION Fecha de inscripcién al curso, para ingresar fechas al

Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el formato
establecido en la ventana MENSAJE.

RESULTADO Determina en qué estado con relacién al curso, queda la
persona que se estd inscribiendo.

BUSCAR INSCRIPCION A CURSOS

Para buscar un registro de Inscripcién Individual a curso de capacitacion ya existente en el
Sistema, debe dar clic en la opcidn CONVENIOS, seleccionar de la lista que se despliega,
la opcidon Cursos de Capacitacidn y dar clic en el vinculo Inscripcion Cursos de
Capacitacion, inmediatamente ve el Filtro Inscripcién Individual a Cursos de Capacitacion
donde debe digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botdén BUSCAR.

& i O & humano -
ﬁ' ¥ | Bienestar Social / Formacion / Cursos de Capacilacion | Inscripcion a Cursos
Y Fitro R+ RTEE E: Exportar
Curso de Capacitacion -
Numero Documento Participante
Empleado
Relacion Fecha Inscripcion Resultado
(todo) v (todo) -
Ver| 1w ¢ registros por pagina Filtrar < n 2 3 4 5 ... 20 >
Nimero Documento # Participante # Servidor # Curso Capacitacion ¢ Fecha de Inscripeion 3
Consultar Eliminar 92550770 ACOSTA DIAZ JAIRO DAMIEL ACOSTA DIAZ JAIRO DANIEL CONVIVENCIA LABORAL ¥ SALUD 03/17/2011 -
OCUPACIONAL (Fresno)
Consultar Eliminar 38283808 MANRIQUE RODRIGUEZ LISETH ~ MANRIQUE RODRIGUEZ LISETH  CONVIVENCIA LABORAL Y SALUD 0371712011
LE NDE. LE NDR OCUPACIONAL (Fresno)

NUEVO INSCRIPCION A CURSOS

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva inscripcion individual a curso de
capacitaciéon debe ingresar al item Formacidén y luego dar clic en Convenios,
inmediatamente visualiza un listado de opciones, seleccione Curso de Capacitacion vy
luego inscripcion individual a curso de capacitacién, en el Filtro encuentra el botdn NUEVO
que lo lleva a un nuevo formulario donde puede ingresar los nuevos datos.
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& i: O 2 humano =

Guardar

Curso de Capacitacion

Fecha Inscripcion

Empleado

Resultado Relacion
Aplazado A

Tipo Documento

Observaciones

ﬁ' ¥ | Bienestar Social / Formacion ! Gursos de Capacitacion | Inscripcién a Cursos.

Empleado

C.cC. -

Costo para Empleado Tipo Inscripcion

0 Individual -

~

Ndmero Documento Participante

rd

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CURSO DE CAPACITACION

FECHA DE INSCRIPCION

COSTO EMPLEADO
TIPO INSCRIPCION
EMPLEADO

RELACION

TIPO DE DOCUMENTO

NUMERO DOCUMENTO

PARTICIPANTE
RESULTADO

OBSERVACIONES

En este campo se determina el curso al cual se le va a
inscribir participantes.

Fecha de inscripciéon al curso, para ingresar fechas al
Sistema debe hacerlo feniendo en cuenta el formato
establecido en la ventana MENSAJE.

Este campo permite identificar de cudnto es el costo del
CUrso.

Seleccionar el tipo de inscripcién: Individual, consulta
masiva o lista.

Si la persona a participar del curso hace parte de la
enfidad, diligencie este campo

Este campo permite determinar qué tipo de relacién
existe entre la persona a inscribir y la entidad o el
empleado.

Permite determinar si la identificacion del participante es
cédula, tarjeta de identidad, entre otros.

Campo para digitar el nUmero de identificacion del
parficipante.
Nombre del parficipante del curso.

Determina en qué estado con relacién al curso, queda la
persona que se estd inscribiendo.

Permite ingresar al Sistema datos referentes a la
inscripcion que no han sido contemplados en los campos
anteriores.
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PROGRAMAS EDUCATIVOS
PROGRAMAS

FILTRO PROGRAMAS

Para Buscar, Editar o crear algun registro de Programas Educativos, es necesario ingresar el
modulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de la lista que se despliega
debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema muestra el Filiro Programas Educativos

donde puede digitar en los campos los datos del registro que necesita.

@ ©: O 2 humano ~

Institucion

Area de Conocimiento
(todo)

Programa

Estado
(todo)

ﬂ’ ~ | Bienestar Social / Formacion [ Programas Educatives | Programas

[E» Exportar

Modalidad Académica

v (todo) v
Medida de Tiempo
v (toda) v

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

INSTITUCION

AREA DE CONOCIMIENTO
MODALIDAD ACADEMICA

PROGRAMA
ESTADO

MEDIDA DE TIEMPO

BUSCAR PROGRAMA

Entidad y/o centro educativo donde se redliza el
programa.

Area a la que estd vinculado dicho programa.

Este campo permite seleccionar de una lista de seleccidn
corta a qué modalidad hace parte dicho programa, es
decir, bachillerato, posgrado, enfre otros.

Nombre que recibe el programa.

Permite identificar si el programa se realizd o se realiza,
ademds determina si hay o no inscripciones abiertas.
Determina la duraciéon que tiene dicho programa.

Para buscar un registro de Programa ya existente en el Sistema, debe dar clic en la opcién
Convenios y dar clic en Programas Educativos, inmediatamente visualiza el Filiro Programas
donde debe digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botdn Buscar.
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A Humano'

f? ~ | Bienestar Social / Formacién / Programas Educatives / Programas

(todo)

E» Exportar

Programa

Estado

(todo)

Ver| w0 & regisiros por pagina Filtrar

Codprograma $ Programa ¢ Institucién

Ensefianza de la ciencia Universidad De Ibague -
Basada en indagacion -
ECBI (Pequefios

Cientificos)
Frograma de MTICS

Consultar  Eliminar | 2
Coruniversitaria—Principal-

Ibague - Tolima

Universidad De Ibague -
Coruniversitaria—Principal-

Consultar Eliminar 8

Ibague - Tolima

b Consultar Eliminar 4 Programa de Formacion de  Institugion Universitaria
Ingles - Colombo americane  Colombo Americana-
- Ibague Principal-Sogota D.G. -
Sogoia D

- {todo)

Medida de Tiempo

M {todo)

Buscar

@ < O 2 humano ~

<n> ::

¢ Area Conocimiento ¢ Medida Tiempo ¢ Modalidad Académica ¢ Nimeros Niveles ¢ Estado  « Opciones

Electronica Mesas
Administracion Meses
Idiomas Mases

Cursos, 1 Finalizado 3

Simposios.Seminarios

Cursos. 1 Finalizado 32

Simposios, Seminarios
Cursos, 8 Finalizado 3
Simposios,Seminarios

NUEVO PROGRAMA

Para ingresar al Sistema los datos de una nuevo Programa debe ingresar al item Formacion
y luego dar clic en Convenios, inmediatamente visualiza un listado de opciones, seleccione
Programas Educativos, en el Filfro encuentra el botén Nuevo que lo lleva a un nuevo
formulario donde puede ingresar los nuevos datos.

& <: A 2 humano -~

TF ¥ | Bienestar Social / Formacién | Programas Educativos | Programas

Institucion

(B Guardar

Area de Conocimiento
Administracion

Programa
Nimero Niveles Intensidad
Estado

Seleccionar

Responsable

Acreditado

Modalidad Acadeémica

- Bachiller

Cadigo

Actualizar Hoja de Vida

Medida de Tiempo

Afios -

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

INSTITUCION

Entidad y/o centro educativo donde se

programa.

realiza el
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AREA DE CONOCIMIENTO Area a la que estd vinculado dicho programa.

MODALIDAD ACADEMICA Este campo permite seleccionar de una lista de seleccion
corta a qué modalidad hace parte dicho programa, es
decir, bachillerato, posgrado, enfre otros.

PROGRAMA Nombre que recibe el programa.

NUMERO NIVELES Fases en las que se divide el programa.

INTENSIDAD Duraciéon en tiempo.

MEDIDA DE TIEMPO Determina la duracion que tiene dicho programa.

ESTADO Permite identificar si el programa se realizé o se realiza,
ademds determina si hay o no inscripciones abiertas.

CODIGO Codigo designado para este programa.

RESPONSABLE Funcionario responsable de la organizacién y desarrollo

del programa.

SUBPROGRAMAS

FILTRO SUBPROGRAMA

Para Buscar, Editar y/o crear algin registro de Subprogramas Educativos, es necesario
ingresar el médulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de la lista que se
despliega debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema muestra el Filiro de
Subprogramas donde puede digitar en los campos los datos del registro que necesita.

i & O 2 humano -
ﬁ ¥ | Bienestar Social / Formacion [ Programas Educatives /| SubProgramas
© Nuevo E: Exportar
Programa Codigo
Ciudad
Fecha Inicio Fecha Finalizacion Estado
(todo) "
Lugar
BUSCAR SUBPROGRAMA

Para buscar un registro de Subprograma ya existente en el Sistema, debe dar clic en la
opcién Formacién y dar clic en Programas Educativos, inmediatamente ve el Filtro de
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Subprogramas donde debe digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botdn
Buscar.

@ f: O & humano ~

ﬂ!‘ ¥ | Bienestar Social / Formacién / Programas Educatives | SubProgramas
A sl © Nuevo B+ Exportar

Fecha Inicio Fecha Finalizacion Estado

(todo) -

Lugar

Ver| 1w ¢ registros por pagina Filtrar = - 2 3 4 5 B > £
SubPrograma ¢ Ciudad & Nivel & Fechalnicio # Fecha Finalizacién ¢ Estado 2
Consultar Eliminar Taller de profundizacion Disciplinar Habitat (Sesion 1) Purificacion (Tol) 1 08/08/2011 08/08/2011 Inscripciones Cerradas
Consultar Eliminar | Taller Metodologico Ciclo B Cosas que crecen Purificacion (Tol) 2 or22/2011 0eV2212011 Inscripciones Abiertas
Consultar Eliminar  Taller Metodologice Cicle B Seres vives Purificacion (Tol) 2 0@r22/2011 0e/22/2011 Inscripciones Abierias
Consultar Eliminar Taller de Profundizacion Disciplinar Bolas y Rampas {Sesion 2) Purificacion (Tol) 2 08/07/2011 08/07/2011 Inscripciones Abiertas

EDITAR SUBPROGRAMA

Para cambiar y/o modificar algun registro ya existente debe ingresar al Filtro Subprograma,
ingresar los datos correspondientes al registro que se desee modificar y dar clic en el botdn
Buscar, en la parte inferior ve una ventana con el detalle del registro solicitado y la opcién
Editar, al seleccionar ve el formulario respectivo donde puede cambiar la informaciéon. Al
terminar debe dar clic en Aceptar para que el Sistema guarde los cambios realizados.

i: O 8 humano ~

i':( ¥ | Bienestar Social / Formacién / Programas Educatives | SubProgramas

Yritro  @Nuevo [Meg=ic@ll B Guardar [ Eliminar

Programa SubPrograma ]
Ensefianza de la ciencia Basada en indagacion - ECBI (Pequefios Cientificos) ~ Taller Metodologico Cicle B Cosas que crecen

Ciudad
73565 Purificacion (Tol)

Nivel Estado
2 Inscripciones Abiertas v

Fecha Inicio Fecha Finalizacion Lugar
09/22/2011 09/22/201

Cupo Costo Costo para Empleado

Codigo Calificacion Aprobatoria

EPublicar

Observaciones

»
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NUEVO SUBPROGRAMA

Para ingresar al Sistema los datos de una nuevo Subprograma debe ingresar al item
Formaciéon y luego dar clic en Convenios, inmediatamente ve un listado de opciones,
seleccione Programas Educativos, de clic en Subprogramas, en el Filiro encuentra el botén
Nuevo que lo lleva a un nuevo formulario donde puede ingresar los nuevos datos.

# i O & humano -

Y Filtro Guardar

Programa
Ciudad
Nivel

Fecha Inicio
Cupo
Codigo

CPublicar

Observaciones

4 ~ / Biensstar Social / Formacién / Programas Educativos | SubProgramas

SubPrograma -

Ensefianza de la ciencia Basada en indagacion - ECBI (Pequefios Cientificos)  ~

Estado

Seleccionar v

Fecha Finalizacion Lugar

Costo Costo para Empleado

Calificacion Aprobatoria

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROGRAMA

SUBPROGRAMA
CIUDAD

NIVEL
ESTADO

FECHA INICIO

FECHA FINALIZACION

LUGAR
CupPO

COSTO

Este campo permite especificar a qué programa al que
pertenece el subprograma expuesto.
Describir el subprograma.

Este campo permite determinar la ciudad en la que se
desarrolla el subprograma.
Fases en las que se divide el subprograma.

Determina si el subprograma ha sido aplazado,
cancelado o finalizado, entre ofros.

Campo que permite establecer la fecha en la que se dio
comienzo al subprograma, recuerda el formato de fecha
qgue se encuentra en la ventana Mensagje.

Campo que permite establecer la fecha en la que se
termina el subprograma, recuerda el formato de fecha
que se encuentra en la ventana Mensaje.

Campo en el que se establece el lugar donde se lleva a
cabo el subprograma.

Determina el nUmero de personas que pueden ingresar al
subprograma.

Este campo permite determinar el costo que fiene este
subprograma a nivel general.
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COSTO PARA EMPLEADO Este campo permite establecer el costo que este
subprograma tiene para el empleado interesado en
tomarlo.

cODIGO Codigo determinado por esta entidad que avala dicho
subprograma.

CALIFICACION Valoracion gue recibe la institucion y/o entidad donde se

APROBATORIA desarrolla el subprograma.

OBSERVACIONES Este espacio permite incluir denfro de este formulario

determinada informacién que tal vez no fue
confemplada en los campos anteriores.

INSCRIPCION A SUBPROGRAMA

FILTRO INSCRIPCION A SUBPROGRAMA

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de Inscripcion al Subprogramas Educativos, es
necesario ingresar el médulo de Bienestar Social y seleccionar el item Convenios, de la lista
que se despliega debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema muestra el Filtro de
Inscripcion a Subprogramas donde puede digitar en los campos los datos del registro que
necesita.

@ < O 2 humano ~

ﬂ? ~ | Bienestar Social / Formacion / Programas Educatives / Inscripcién a SubPrograma

© Nuevo s Exportar

Programa

SubPrograma

Nimero Documento Participante
Empleado

Relacion Fecha Hora Inscripcién Resultado

(todo) ~ (todo) ~

BUSCAR INSCRIPCION A SUBPROGRAMA

Para buscar un registro de Inscripcion a Subprogramas Académicos ya existente en el
Sistema, debe dar clic en la opcién Formacién y dar clic en Programas Educativos,
inmediatamente despliega el Filtro de Inscripcion a Subprogramas donde debe digitar los
datos del registro que busca y dar clic en el botén BUSCAR.
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& & O 2 humano ~

ﬁ ~ | Bienestar Social / Formacién / Programas Educatives | Inscripcién a SubPrograma
Y Filtro © Nuevo [+ Exportar
Numero Documento Participante
Empleado
Relacion Fecha Hora Inscripcién Resultado
(todo) v (todo) ~
Ver| 1o ¢  registros por pagina Filtrar < n 2 3|4 5 20 | > | i3
Documento % Inscrito # Servidor # Fecha Inscripcion &
Consultar Eliminar] 28631737 CVIEDO GUTIERREZ LUZ MARINA OVIEDO GUTIERREZ LUZ MARINA 08/20/2011
Consultar Eliminar 23682328 CRUZ PERDOMO ADALGIZA CRUZ PERDOMO ADALGIZA 07r20/2011
Consultar Eliminar 28682320 CRUZ PERDOMO ADALGIZA CRUZ PERDOMO ADALGIZA 06r10/2011

NUEVO INSCRIPCION A SUBPROGRAMA

Paraingresar al Sistema los datos de una nueva inscripcién a un Subprograma debe ingresar
al item Formacion y luego dar clic en Convenios, inmediatamente visualiza un listado de
opciones, seleccione Programas Educativos y de clic en Inscripcién a Subprogramas, en el
Filtro encuentra el botén Nuevo que lo lleva a un nuevo formulario donde puede ingresar
los nuevos datos.

A Humano B & 28 & humano ~
¥ = ! BienestarSocial / én | Progs ' ipcién a ogr
Y Filtro [ Guardar
Programa =
Ensefianza de la ciencia Basada en indagacion - ECBI (Pequefios Cientificos) v

SubPrograma
Docentes Beneficiados con el Programa MTIC Nivel 1 v
Fecha Inscripcion Costo para Empleado Tipo Inscripcidn

0 Individual v

Empleado

Relacién

Empleado v
Tipo Decumento Namero Documento Nombre Inscrito

ccC v
Convenio Resultado

(Ningunao) v Aplazado v

Observaciones
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROGRAMA

SUBPROGRAMA
FECHA INSCRIPCION
COSTO PARA EMPLEADO

TIPO INSCRIPCION

EMPLEADO
RELACION
TIPO DOCUMENTO

NUMERO DOCUMENTO
NOMBRE INSCRITO
CONVENIO
RESULTADO

OBSERVACIONES

Este campo permite especificar a qué programa al que
pertenece el subprograma expuesto.
Describir el subprograma.

Fecha en la que se redliza la inscripcion del participante.

Estfe campo permite establecer el costo que este
subprograma tiene para el empleado interesado en
tomarlo.

Se identifica el tipo de inscripcién Individual, Consulta
masiva y Lista, esta Ultima se realiza por la funcionalidad
importar datos.

Campo en el cual debemos digitar el nimero de
documento ainscribir.

Se identifica la relacidn del participante: Empleado,
Familiar o Invitado.

Campo en el que se registra el tipo de documento que
posee el participante a la actividad.

Se digita el nUmero de identificaciéon del participante.

Nombre y apellido del participante.
Lista de seleccion del convenio.

Determina en qué estado con relacién al curso, queda la
persona que se estd inscribiendo.

Se incluye informacién que no fue registrada
anteriormente, puede ingresarla en este campo.

INFORMACION PREPENSIONES

DESCRIPCION

= Bienestar Social

Eventos

Formacion

Informacion Prepensiones
Prepensiones
Prepension Masivo
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PREPENSIONES

El Sistema HUMANO® permite a los usuarios encargados, registrar el personal que se
encuentra en proceso de pensidn, teniendo en cuenta variables de fiempo de servicio,
edad etc. El proceso puede ser manual o automdtico, facilitando a la entidad, detectar el
personal que cumple con las caracteristicas exigidas por la Ley para acceder a pensidon por
vejez, jubilacién o invalidez.

FILTRO PREPENSIONES

Para Buscar, Editar y/o crear algun registro de Prepensiones, es necesario ingresar el médulo
de Bienestar Social y seleccionar el item Prepensiones, el Sistema le muestra el Filtro
Prepensiones donde puede digitar en los campos los datos del registro que necesita.

A Humano

¥ ~ ¢ Bienestar Social / & I

Empleado
Fecha Inicio

Tipo de Pensién

B Exportar

Fecha Fin

Estado de Prepensién

B i 24 2 humano ~

(todo) A (todo) A4

3
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
EMPLEADO Campo designado para identificar al funcionario
FECHA INICIO Fecha inicial de la Prepension filtrada.
FECHA FIN Fecha de cierre de la Prepension filtrada.
TIPO DE PENSION Determina sila pension es por invalidez, jubilacion o vejez.
ESTADO DE PREPENSION Determina si la Prepension estd registrada, pre aprobada,

finalizada o en estudio.

BUSCAR PREPENSIONES

Para buscar un registro de Prepension ya existente en el Sistema, debe dar clic en la opcidn
Prepensiones y dar clic, inmediatamente visualiza el Filtro Prepension donde debe digitar los
datos del registro que busca y dar clic en el botén BUSCAR.
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A Humano & %: O & humano ~
{} ¥ | Bienestar Social / Informacion Prepensiones / Prepensiones
Y Filtro © Nuevo s Exportar
Empleado
Fecha Inicio Fecha Fin
Tipo de Pension Estado de Prepension
(todo) v (todo) v
Ver 10 4% registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 . 9 > 3
Servidor % Tipo de Pension
Consultar Eliminar|  SUAREZ SUAREZ GUSTAVO Vejez Registrado 1172412011

NUEVO PREPENSIONES

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva Prepension debe ingresar al item
Prepensiones y en el Filtro encuentra el botén NUEVO que lo lleva a un nuevo formulario
donde puede ingresar los nuevos datos.

@A Humano' & &: 0 2 humano ~

T~/ Bienestar Social | fn P i

Y Filtro [B) Guardar

Empleado

Tipo de Pension Estado
Invalez Riesgoe Comin - Aprobado v

Fecha Solicitud Fecha de Estado Fecha de Aprobacion

Observaciones

Requisitos
Carta solicitud
Certificado invalidez

Certificado medico

Visto bueno personal
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Campo designado para identificar al funcionario

TIPO DE PENSION Determina sila pension es por invalidez, jubilacion o vejez.

ESTADO Determina si la Prepension estd registrada, pre aprobada,
finalizada o en estudio.

FECHA SOLICITUD Fecha de solicitud del funcionario para la participacion
de determinado curso.

FECHA DE ESTADO Fecha en la que fue cambia el estado.

FECHA DE APROBACION Fecha en la que fue aprobada la Prepension.

OBSERVACIONES Sinecesita ingresar algun dato no fue contemplado en los
campos anteriores, puede escribirlo en este campo.

CASILLA REQUISITOS Debe seleccionar los requisitos para la Prepension.

PREPENSION MASIVO

Para realizar la insercion automdatica masiva de prepensionados al sistema la nédmina debe
estar confirmada.

i I: O 2 humano ~
¢ ~ / Bienestar Social / 6n P i ion Masivo
Codigo Nomina
Afencion: Este procedimiento es imeversible. Por favor verifique antes de su ejecucion I
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
CODIGO NOMINA Codigo de la ndmina que tiene liquidados los conceptos

de PREPENSION persona por persona. Cuenta con un
botén buscador que le permite en tal caso que no lo
conozca seleccionar el cédigo de la ndmina que desea
[lamar.

CASILLA DE ATENCION Esta casilla debe ser activada cuando esté de acuerdo
con el proceso, indicando que éste es IRREVERSIBLE, las
personas insertadas sélo pueden ser eliminadas una por
una.




