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PRESENTACIÓN 
 

El Módulo Bienestar Social, soporta la información de procesos de inducción personal y 

formación académica de empleados y sus familias, por medio de programas, cursos y 

convenios a través de diferentes modalidades, contribuyendo al crecimiento intelectual, 

cultural y personal. De igual forma, permite crear programas extra laborales de recreación 

y sano esparcimiento, tanto de los empleados, como de sus familias mediante de 

actividades culturales, deportivas y recreativas. Adicionalmente, el módulo permite realizar 

seguimiento de los funcionarios próximos a pensionarse a fin de vincularlos a las actividades 

preparadas por la entidad para este personal. 
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GUÍA DE OPERACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

Humano® cuenta con una barra de botones de acción que le permite al usuario navegar 

en el sistema, de manera ágil, segura y práctica. Contiene las siguientes funcionalidades: 
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REJILLA DE RESULTADOS 
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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 creó 

correctamente.  

- Por favor no ingresar en los campos caracteres especiales.  

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

este no olvide que el filtro … le permite activar una ventana emergente de búsqueda.  
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BIENESTAR SOCIAL 

DESCRIPCIÓN 

Al dar el clic sobre el Módulo de Estructura Organizacional encuentra los vínculos 

correspondientes: Eventos, Actividades, Información Prepensiones. 

 

EVENTOS 

DESCRIPCIÓN 

Esta opción permite registrar información de los eventos que se realizan en un periodo 

determinado, con sus respectivas modalidades: Fecha de inicio y fecha de finalización, la 

ciudad en la que se desarrolla la actividad, entre otros.  

 

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 información detallada 

de la misma (la ciudad, el estado en el que se encuentra, la fecha de inicio, la fecha de 

finalización y la modalidad de la actividad). Por medio de este Filtro puede buscar o crear 

un nuevo registro del tipo de actividad a desarrollar.  
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

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. 

DESCRIPCIÓN En este campo se detalla dicha actividad. 

 

BUSCAR TIPO ACTIVIDADES 

Para buscar un registro de actividad existente en el Sistema, debe entrar al Filtro Tipo de 

Actividad y, si posee la información de los campos, digite y luego de clic en el botón Buscar, 

si no conoce la información de los campos sólo debe dar clic en Buscar y el Sistema le filtra 

todos los datos existentes. 

 

 

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, además visualiza la opción Editar, 

seleccione y el Sistema lo lleva al formulario de Tipo de Actividad donde puede realizar los 

cambios que requiera. 
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NUEVO TIPO ACTIVIDADES 

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de Tipo de Actividad debe ingresar a la opción 

Eventos, seleccione la opción Tipo de Actividad y dar clic en el botón Nuevo. El Sistema lo 

lleva al formulario Tipo de Actividad donde puede ingresar el nuevo registro. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

TIPO PROGRAMA ACTIVIDAD En este campo define la clase de actividad que se va a 

realizar, es decir, si es deportiva, recreativa, cultural, 

social. 

DESCRIPCIÓN En este campo se detalla dicha actividad. 

 

 

ACTIVIDADES 

DEFINIR ACTIVIDAD 

Esta opción permite definir la actividad que se desarrolla, al dar clic en Actividades el 

Sistema despliega un listado de ítems a utilizar: Definir Actividad, Inscripción de Equipo e 

Inscripción Participante. 

 

FILTRO DEFINIR ACTIVIDAD 

El Filtro Definir Actividad permite buscar, editar y/o crear un registro de actividad de su 

entidad, sólo debe digitar los datos requeridos en el filtro y seleccionar la opción que desee 

implementar. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

TIPO ACTIVIDAD Campo que permite determinar qué tipo de actividad va 

a realizar, cuenta con una selección corta de opciones 

previamente parametrizadas. 

ESTADO Permite registrar si la actividad ya se realizó 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 

módulo.  Para realizarla es necesario diligenciar alguno de los campos del Filtro y dar clic 

en el botón Buscar, inmediatamente el Sistema, en la parte inferior al Filtro, despliega las 

actividades relacionadas con las opciones de búsqueda ingresadas. 

 

 

EDITAR DEFINIR ACTIVIDAD 

Para cambiar o modificar algún registro existente en el Sistema referente a la actividad a 

desarrollar debe seleccionar en el Módulo de Bienestar Social la opción Actividades y del 
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listado que se despliega de clic en Definir Actividad, el Sistema lo lleva al Filtro Actividad 

donde debe digitar los datos del registro que necesita editar, si no 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 opción 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. 

 

 

 

NUEVO DEFINIR ACTIVIDAD 

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

clic en el botón Nuevo. El Sistema lo lleva al formulario Actividad donde puede ingresar los 

datos necesarios. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

TIPO PROGRAMA ACTIVIDAD Campo que le permite determinar qué tipo de actividad 

va a realizar, cuenta con una selección corta de opciones 

previamente parametrizadas.  

ACTIVIDAD Se describe el tipo de actividad. 

INSTITUCIÓN En este campo es posible seleccionar diferentes 

entidades registradas al interior del Sistema. 

ESTADO Permite registrar si la actividad ya se realizó 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. 

FECHA HORA INICIO Este campo permite establecer la fecha y la hora en la 

que da comienzo dicha actividad. 

FECHA HORA FINALIZACIÓN Este campo permite establecer la fecha y la hora en la 

que terminó dicha actividad. 

INTENSIDAD HORARIA Hace referencia la cantidad de horas al día o semana a 

la que se asistió a dicha actividad. 

RESPONSABLE Este campo permite determinar qué persona es la 

responsable del desarrollo de la actividad en cuestión. 

LUGAR Determina el sitio en donde se realiza la actividad. 

CUPO Registra el número de personas y/o cupos de los que se 

dispone para la actividad. 

COSTO Valor que tiene la actividad a realizar. 

COSTO PROGRAMADO Valor que tiene presupuestado la entidad para la 

realización de la actividad. 

OBSERVACIONES Se necesita incluir información que no fue registrada 

anteriormente puede ingresarla en este campo. 
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INSCRIPCIÓN EQUIPO 

 

FILTRO INSCRIPCIÓN EQUIPO 

El Filtro de Inscripción Equipos permite buscar, editar y/o crear un registro de los equipos a 

participar de determinada actividad de su entidad, sólo debe digitar los datos requeridos 

en el filtro y seleccionar la opción que desee implementar. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

TIPO ACTIVIDAD Campo designado para definir el tipo de actividad que 

lleva a cabo el equipo en mención. 

ESTADO Este campo permite identificar si la actividad planteada 

ya se realizó 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 está inscribiendo. 

 

BUSCAR INSCRIPCIÓN EQUIPO 

Esta consulta se lleva a cabo cuando se encuentran registradas actividades dentro del 

módulo.  Para realizar es necesario diligenciar alguno de los campos del Filtro y dar clic en 

el botón Buscar, inmediatamente el Sistema, en la parte inferior al Filtro, le muestra las 

actividades relacionadas con las opciones de búsqueda ingresadas. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

TIPO ACTIVIDAD Campo que permite determinar qué tipo de actividad va 

a realizar, le permite contar con una selección corta de 

opciones previamente parametrizadas. 

ESTADO Permite registrar si la actividad ya se realizó o realiza. 

ACTIVIDAD Campo en cual se determina a qué actividad se le está 

adjudicando participantes. 

NOMBRE EQUIPO Si la actividad se presta para la formación de equipos, 

este campo le da la posibilidad de darle un nombre a ese 

equipo. 

 

EDITAR INSCRIPCIÓN NUEVO 

Para cambiar y/o modificar algún registro existente en el Sistema referente a la inscripción 

de algún equipo debe seleccionar en el Módulo de Bienestar Social el ítem Actividades y 

del listado que se despliega de clic en Inscripción de Equipo, el Sistema lo lleva al Filtro de 

Inscripción 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 datos solicitados, 

también ve la opción Editar que lo lleva al formulario correspondiente donde puede hacer 

los cambios necesarios. 

 

 

NUEVA INSCRIPCIÓN EQUIPO 

Para ingresar al Sistema un nuevo registro de inscripción de equipo debe ingresar a la 

opción Eventos, seleccione la opción Actividades, ve el filtro Inscripción Equipo, de clic en 

el botón Nuevo. El Sistema lo lleva al formulario Equipo donde puede ingresar el nuevo 

registro. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

ACTIVIDAD Campo en cual se determina a qué actividad se le está 

adjudicando participantes. 

NOMBRE EQUIPO Si la actividad se presta para la formación de equipos, 

este campo le da la posibilidad de darle un nombre a ese 

equipo. 

PUESTO Se digita el puesto que ocupa dentro del equipo. 

 

 

INSCRIPCIÓN PARTICIPANTE 

 

FILTRO INSCRIPCIÓN PARTICIPANTE 

Para Buscar, Editar o crear algún registro de inscripción de participantes en determinada 

actividad, es necesario ingresar el módulo de Bienestar Social y seleccionar el ítem Eventos, 

de la lista que se despliega debe dar clic en Inscripción Participante, el Sistema muestra el 

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

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

TIPO ACTIVIDAD Campo que permite determinar qué tipo de actividad va 

a realizar, le permite contar con una selección corta de 

opciones previamente parametrizadas. 
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ESTADO Permite registrar si la actividad ya se realizó o realiza. 

ACTIVIDAD Campo en cual se determina a qué actividad se le está 

adjudicando participantes. 

EQUIPO Si la actividad se presta para la formación de equipos, 

este campo le da la posibilidad de darle un nombre a ese 

equipo. 

EMPLEADO Campo en el cual debemos digitar el número de 

documento del participante a la actividad. 

RELACIÓN Empleado, Familiar o Invitado. 

TIPO DOCUMENTO En este campo se debe seleccionar si es C.C, T.I Ext, NIT.PJ, 

entre otros. 

NÚMERO DOCUMENTO Hace referencia al número único que identifica al 

empleado en su tipo de documento. 

NOMBRE En este campo se debe colocar el nombre del Empleado 

a inscribir. 

 

BUSCAR INSCRIPCIÓN PARTICIPANTE 

Para buscar una inscripción de algún participante debe ingresar dar clic en la opción 

Eventos y seleccionar el ítem Actividades, el Sistema despliega una lista en la cual 

encuentra la opción Inscripción Participante, al dar clic visualiza el Filtro Inscripción 

Participante donde debe digitar los datos del participante que busca. 

 

 

EDITAR INSCRIPCIÓN PARTICIPANTE 

Para cambiar o modificar algún registro ya existente debe ingresar al Filtro Inscripción 

Participante, ingresar los datos de la inscripción que se desee modificar y dar clic en el 

botón Buscar, en la parte inferior ver una ventana con el detalle del registro solicitado y la 
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opción Editar, al seleccionar visualiza el formulario respectivo donde puede cambiar la 

información. 

 

 

NUEVO INSCRIPCIÓN PARTICIPANTE 

Para ingresar al Sistema los datos de un participante nuevo debe ingresar al ítem Eventos y 

luego dar clic en Actividades, inmediatamente ve la opción Inscripción Participante, al 

seleccionarla aparece el Filtro Inscripción Participante donde encuentra el botón NUEVO 

que lo lleva a un nuevo formulario de Participante donde puede ingresar los nuevos datos. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

TIPO ACTIVIDAD Campo que permite determinar qué tipo de actividad va 

a realizar, le permite contar con una selección corta de 

opciones previamente parametrizadas. 
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ACTIVIDAD Campo en cual se determina a qué actividad se le está 

adjudicando participantes. 

FECHA INSCRIPCIÓN Fecha en la que se realiza la inscripción del participante. 

TIPO INSCRIPCIÓN Se identifica el tipo de inscripción Individual, Consulta 

masiva y Lista, esta última se realiza por la funcionalidad 

importar datos. 

EMPLEADO Campo en el cual debemos digitar el número de 

documento del participante a la actividad. 

RELACIÓN Se identifica la relación del participante: Empleado, 

Familiar o Invitado. 

PUESTO En este campo se debe seleccionar si es C.C, T. I Ext, 

NIT.PJ, entre otros. 

TIPO DE DOCUMENTO Campo en el que se registra el tipo de documento que 

posee el participante a la actividad 

NÚMERO DOCUMENTO Se digita el número de identificación del participante. 

PARTICIPANTE Digite el nombre completo de la persona a participar. 

 

FORMACIÓN 

DESCRIPCIÓN 

 

 

CONVENIOS 

Son los convenios que crea la organización con determinada institución para garantizar el 

desarrollo de los programas establecidos. 

FILTRO CONVENIO 

Para Buscar, Editar y/o crear algún registro de convenios, es necesario ingresar el módulo 

de Bienestar Social y seleccionar el ítem Eventos, de la lista que se despliega debe dar clic 

en Inscripción Participante, el Sistema le muestra el Filtro Participante donde puede digitar 

en los campos los datos del registro que necesita. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

INSTITUCIÓN Entidad con la que se está estableciendo dicho convenio. 

CÓDIGO CONVENIO Código dado al convenio para identificarlo. 

FECHA INICIO Fecha en la que comenzó el convenio, para ingresar 

fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el 

formato establecido en la ventana MENSAJE. 

FECHA FINALIZACIÓN Fecha en la que finaliza dicho convenio. 

 

BUSCAR CONVENIO 

Para buscar un convenio ya existente en el Sistema, debe ingresar dar clic en la opción 

CONVENIOS, inmediatamente ve el Filtro Convenio donde debe digitar los datos del 

convenio que busca y dar clic en el botón BUSCAR. 

 

 

EDITAR CONVENIO 

Para cambiar o modificar algún registro ya existente debe ingresar al Filtro Convenio, 

ingresar los datos correspondientes al convenio que se desee modificar y dar clic en el 

botón Buscar, en la parte inferior ve una ventana con el detalle del registro solicitado y la 

opción Editar, al seleccionar ve el formulario respectivo donde puede cambiar la 

información. 
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NUEVO CONVENIO 

Para ingresar al Sistema los datos de un nuevo convenio debe ingresar al ítem Formación y 

luego dar clic en Convenios, inmediatamente ve el Filtro Convenio donde encuentra el 

botón Nuevo que lo lleva a un nuevo formulario de Convenio donde puede ingresar los 

nuevos datos. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CÓDIGO Código dado al convenio para identificarlo. 

INSTITUCIÓN Entidad con la que se está estableciendo dicho convenio. 

CONVENIO Descripción del convenio. 

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

fechas al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el 

formato establecido en la ventana MENSAJE. 

FECHA FINALIZACIÓN 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 CAPACITACIÓN 

DEFINIR CURSO 

 

FILTRO DEFINIR CURSO 

Para Buscar, Editar y/o crear algún registro de curso de capacitación, es necesario ingresar 

el módulo de Bienestar Social y seleccionar el ítem Convenios, de la lista que se despliega 

debe dar clic en curso de capacitación, el Sistema le muestra el Filtro Definir Curso de 

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

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CÓDIGO CURSO Código del Curso 

DESCRIPCIÓN Breve descripción del curso que se toma. 

ÁREA DE CONOCIMIENTO Área a la que está vinculado dicho curso. 

MODALIDAD ACADÉMICA Este campo le permite seleccionar de una lista de 

selección corta a qué modalidad hace parte dicho curso, 

es decir, bachillerato, posgrado, entre otros. 

CIUDAD Ciudad en la que se desarrolla dicho curso. 

RESPONSABLE Persona responsable de llevar a cabo este evento. 

FECHA INICIO 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 FIN Fecha en la que finaliza dicho curso, para ingresar fechas 

al Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el formato 

establecido en la ventana MENSAJE. 

MEDIDA TIEMPO Hace referencia a la duración del curso. 
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ESTADO Este campo permite definir si el curso ya terminó, está en 

curso o simplemente se realiza. 

TIPO DE CURSO Permite definir si es una capacitación general o una 

inducción. 

 

BUSCAR DEFINIR CURSO 

Para buscar un registro de curso de capacitación ya existente en el Sistema, debe dar clic 

en la opción CONVENIOS, seleccionar de la lista que se despliega, la opción Cursos de 

Capacitación, inmediatamente visualiza el Filtro Cursos de Capacitación donde debe 

digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botón BUSCAR. 

 

 

EDITAR DEFINIR CURSO 

Los registros editables son aquellos que NO se encuentran en estado Finalizado, dentro del 

Sistema de información Humano. 

 



 

 

SOPORTE LÓGICO SAS 
CÓDIGO:FRT-DES-13 

FECHA: ENERO 2024 

FORMATO MANUAL 

REVISIÓN:  1 

Página 24 de 38 

 

NUEVO DEFINIR CURSO 

Para ingresar al Sistema los datos de un nuevo curso de capacitación debe ingresar al ítem 

Formación y luego dar clic en Convenios, inmediatamente ve un listado de opciones, 

seleccione Curso de Capacitación y en el Filtro encuentra el botón NUEVO que lo lleva a 

un nuevo formulario de Curso de Capacitación donde puede ingresar los nuevos datos. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL CURSO Breve descripción del curso que se toma. 

INSTITUCIÓN Código de la institución que realiza el curso. 

ÁREA DE CONOCIMIENTO Área a la que está vinculado dicho curso. 

MODALIDAD ACADÉMICA Este campo le permite seleccionar de una lista de 

selección corta a qué modalidad hace parte dicho curso, 

es decir, bachillerato, posgrado, entre otros. 

TIPO DE CURSO Permite definir si es una capacitación general o una 

inducción. 

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 terminó, está 

en curso o simplemente se realiza o si está en proceso de 

inscripción. 

CUPO Número de personas que pueden inscribirse en dicho 

curso 

NIVEL Fases en las que se divide el curso. 

INTENSIDAD Duración en tiempo. 

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

curso. 

COSTO INDIVIDUAL Campo establecido para determinar el costo individual 

del curso. 

FECHA - HORA INICIO Y FIN Fecha en la que comienza y 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. 

CALIFICACIÓN CURSO Valoración dada al curso. 

OBSERVACIONES Campo para ingresar información con respecto al curso 

que no fue contemplada en los campos anteriores. 

 

INSCRIPCIÓN A CURSOS 

 

FILTRO INSCRIPCIÓN A CURSOS 

Para Buscar, Editar y/o crear algún registro de inscripción individual a curso de 

capacitación, es necesario ingresar el módulo de Bienestar Social y seleccionar el ítem 

Convenios, de la lista que se despliega debe dar clic en inscripción curso de capacitación, 

el Sistema le muestra el Filtro Inscripción Individual a Curso de Capacitación donde puede 

digitar en los campos los datos del registro que necesita. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CURSO DE CAPACITACIÓN En este campo se determina el curso al cual se le va a 

inscribir participantes. 

NÚMERO DOCUMENTO Campo para digitar el número de identificación del 

participante. 
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PARTICIPANTE Nombre del participante del curso. 

EMPLEADO Si la persona a participar del curso hace parte de la 

entidad, diligencie este campo. 

RELACIÓN Este campo permite determinar qué tipo de relación 

existe entre la persona a inscribir y la entidad o el 

empleado. 

FECHA DE INSCRIPCIÓN Fecha de inscripción 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 relación al curso, queda la 

persona que se está inscribiendo. 

 

BUSCAR INSCRIPCIÓN A CURSOS 

Para buscar un registro de Inscripción Individual a curso de capacitación ya existente en el 

Sistema, debe dar clic en la opción CONVENIOS, seleccionar de la lista que se despliega, 

la opción Cursos de Capacitación y dar clic en el vínculo Inscripción Cursos de 

Capacitación, inmediatamente ve el Filtro Inscripción Individual a Cursos de Capacitación 

donde debe digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botón BUSCAR. 

 

 

NUEVO INSCRIPCIÓN A CURSOS 

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva inscripción individual a curso de 

capacitación debe ingresar al ítem Formación y luego dar clic en Convenios, 

inmediatamente visualiza un listado de opciones, seleccione Curso de Capacitación y 

luego inscripción individual a curso de capacitación, en el Filtro encuentra el botón NUEVO 

que lo lleva a un nuevo formulario donde puede ingresar los nuevos datos. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CURSO DE CAPACITACIÓN En este campo se determina el curso al cual se le va a 

inscribir participantes. 

FECHA DE INSCRIPCIÓN Fecha de inscripción al curso, para ingresar fechas al 

Sistema debe hacerlo teniendo en cuenta el formato 

establecido en la ventana MENSAJE. 

COSTO EMPLEADO Este campo permite identificar de cuánto es el costo del 

curso. 

TIPO INSCRIPCIÓN Seleccionar el tipo de inscripción: Individual, consulta 

masiva o lista. 

EMPLEADO Si la persona a participar del curso hace parte de la 

entidad, diligencie este campo 

RELACIÓN Este campo permite determinar qué tipo de relación 

existe entre la persona a inscribir y la entidad o el 

empleado. 

TIPO DE DOCUMENTO Permite determinar si la identificación del participante es 

cédula, tarjeta de identidad, entre otros. 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

NÚMERO DOCUMENTO Campo para digitar el número de identificación del 

participante. 

PARTICIPANTE Nombre del participante del curso. 

RESULTADO Determina en qué estado con relación al curso, queda la 

persona que se está inscribiendo. 

OBSERVACIONES Permite ingresar al Sistema datos referentes a la 

inscripción que no han sido contemplados en los campos 

anteriores. 
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PROGRAMAS EDUCATIVOS 

PROGRAMAS 

 

FILTRO PROGRAMAS 

Para Buscar, Editar o crear algún registro de Programas Educativos, es necesario ingresar el 

módulo de Bienestar Social y seleccionar el ítem Convenios, de la lista que se despliega 

debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema muestra el Filtro Programas Educativos 

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

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

INSTITUCIÓN Entidad y/o centro educativo donde se realiza el 

programa. 

ÁREA DE CONOCIMIENTO Área a la que está vinculado dicho programa. 

MODALIDAD ACADÉMICA Este campo permite seleccionar de una lista de selección 

corta a qué modalidad hace parte dicho programa, es 

decir, bachillerato, posgrado, entre otros. 

PROGRAMA Nombre que recibe el programa. 

ESTADO Permite identificar si el programa se realizó o se realiza, 

además determina si hay o no inscripciones abiertas. 

MEDIDA DE TIEMPO Determina la duración que tiene dicho programa. 

 

BUSCAR PROGRAMA 

Para buscar un registro de Programa ya existente en el Sistema, debe dar clic en la opción 

Convenios y dar clic en Programas Educativos, inmediatamente visualiza el Filtro Programas 

donde debe digitar los datos del registro que busca y dar clic en el botón Buscar. 



 

 

SOPORTE LÓGICO SAS 
CÓDIGO:FRT-DES-13 

FECHA: ENERO 2024 

FORMATO MANUAL 

REVISIÓN:  1 

Página 29 de 38 

 

 

 

NUEVO PROGRAMA 

Para ingresar al Sistema los datos de una nuevo Programa debe ingresar al ítem Formación 

y luego dar clic en Convenios, inmediatamente visualiza un listado de opciones, seleccione 

Programas Educativos, en el Filtro encuentra el botón Nuevo que lo lleva a un nuevo 

formulario donde puede ingresar los nuevos datos. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

INSTITUCIÓN Entidad y/o centro educativo donde se realiza el 

programa. 
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ÁREA DE CONOCIMIENTO Área a la que está vinculado dicho programa. 

MODALIDAD ACADÉMICA Este campo permite seleccionar de una lista de selección 

corta a qué modalidad hace parte dicho programa, es 

decir, bachillerato, posgrado, entre otros. 

PROGRAMA Nombre que recibe el programa. 

NÚMERO NIVELES Fases en las que se divide el programa. 

INTENSIDAD Duración en tiempo. 

MEDIDA DE TIEMPO Determina la duración que tiene dicho programa. 

ESTADO Permite identificar si el programa se realizó o se realiza, 

además determina si hay o no inscripciones abiertas. 

CÓDIGO Código designado para este programa. 

RESPONSABLE Funcionario responsable de la organización y desarrollo 

del programa. 

 

SUBPROGRAMAS 

 

FILTRO SUBPROGRAMA 

Para Buscar, Editar y/o crear algún registro de Subprogramas Educativos, es necesario 

ingresar el módulo de Bienestar Social y seleccionar el ítem Convenios, de la lista que se 

despliega debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema muestra el Filtro de 

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

 

 

BUSCAR SUBPROGRAMA 

Para buscar un registro de Subprograma ya existente en el Sistema, debe dar clic en la 

opción Formación 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 botón 

Buscar. 

 

 

EDITAR SUBPROGRAMA 

Para cambiar y/o modificar algún registro ya existente debe ingresar al Filtro Subprograma, 

ingresar los datos correspondientes al registro que se desee modificar y dar clic en el botón 

Buscar, en la parte inferior ve una ventana con el detalle del registro solicitado y la opción 

Editar, al seleccionar ve el formulario respectivo donde puede cambiar la información. Al 

terminar debe dar clic en Aceptar para que el Sistema guarde los cambios realizados. 
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NUEVO SUBPROGRAMA 

Para ingresar al Sistema los datos de una nuevo Subprograma debe ingresar al ítem 

Formación y luego dar clic en Convenios, inmediatamente ve un listado de opciones, 

seleccione Programas Educativos, de clic en Subprogramas, en el Filtro encuentra el botón 

Nuevo que lo lleva a un nuevo formulario donde puede ingresar los nuevos datos. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

PROGRAMA Este campo permite especificar a qué programa al que 

pertenece el subprograma expuesto. 

SUBPROGRAMA Describir el subprograma. 

CIUDAD Este campo permite determinar la ciudad en la que se 

desarrolla el subprograma. 

NIVEL Fases en las que se divide el subprograma. 

ESTADO Determina si el subprograma ha sido aplazado, 

cancelado o finalizado, entre otros. 

FECHA INICIO Campo que permite establecer la fecha en la que se dio 

comienzo al subprograma, recuerda el formato de fecha 

que se encuentra en la ventana Mensaje. 

FECHA FINALIZACIÓN 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. 

LUGAR Campo en el que se establece el lugar donde se lleva a 

cabo el subprograma. 

CUPO Determina el número de personas que pueden ingresar al 

subprograma. 

COSTO Este campo permite determinar el costo que tiene este 

subprograma a nivel general. 



 

 

SOPORTE LÓGICO SAS 
CÓDIGO:FRT-DES-13 

FECHA: ENERO 2024 

FORMATO MANUAL 

REVISIÓN:  1 

Página 33 de 38 

 

COSTO PARA EMPLEADO Este campo permite establecer el costo que este 

subprograma tiene para el empleado interesado en 

tomarlo. 

CÓDIGO Código determinado por esta entidad que avala dicho 

subprograma. 

CALIFICACIÓN 

APROBATORIA 

Valoración que recibe la institución y/o entidad donde se 

desarrolla el subprograma. 

OBSERVACIONES Este espacio permite incluir dentro de este formulario 

determinada información que tal vez no fue 

contemplada en los campos anteriores. 

 

INSCRIPCIÓN A SUBPROGRAMA 

 

FILTRO INSCRIPCIÓN A SUBPROGRAMA 

Para Buscar, Editar y/o crear algún registro de Inscripción al Subprogramas Educativos, es 

necesario ingresar el módulo de Bienestar Social y seleccionar el ítem Convenios, de la lista 

que se despliega debe dar clic en Programas Educativos, el Sistema muestra el Filtro de 

Inscripción a Subprogramas donde puede digitar en los campos los datos del registro que 

necesita. 

 

 

BUSCAR INSCRIPCIÓN A SUBPROGRAMA 

Para buscar un registro de Inscripción a Subprogramas Académicos ya existente en el 

Sistema, debe dar clic en la opción Formación y dar clic en Programas Educativos, 

inmediatamente despliega el Filtro de Inscripción a Subprogramas donde debe digitar los 

datos del registro que busca y dar clic en el botón BUSCAR. 
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NUEVO INSCRIPCIÓN A SUBPROGRAMA 

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva inscripción a un Subprograma debe ingresar 

al ítem Formación y luego dar clic en Convenios, inmediatamente visualiza un listado de 

opciones, seleccione Programas Educativos y de clic en Inscripción a Subprogramas, en el 

Filtro encuentra el botón Nuevo que lo lleva a un nuevo formulario donde puede ingresar 

los nuevos datos. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

PROGRAMA Este campo permite especificar a qué programa al que 

pertenece el subprograma expuesto. 

SUBPROGRAMA Describir el subprograma. 

FECHA INSCRIPCIÓN Fecha en la que se realiza la inscripción del participante. 

COSTO PARA EMPLEADO Este campo permite establecer el costo que este 

subprograma tiene para el empleado interesado en 

tomarlo. 

TIPO INSCRIPCIÓN Se identifica el tipo de inscripción Individual, Consulta 

masiva y Lista, esta última se realiza por la funcionalidad 

importar datos. 

EMPLEADO Campo en el cual debemos digitar el número de 

documento a inscribir. 

RELACIÓN Se identifica la relación del participante: Empleado, 

Familiar o Invitado. 

TIPO DOCUMENTO Campo en el que se registra el tipo de documento que 

posee el participante a la actividad. 

NÚMERO DOCUMENTO Se digita el número de identificación del participante. 

NOMBRE INSCRITO Nombre y apellido del participante. 

CONVENIO Lista de selección del convenio. 

RESULTADO Determina en qué estado con relación al curso, queda la 

persona que se está inscribiendo. 

OBSERVACIONES Se incluye información que no fue registrada 

anteriormente, puede ingresarla en este campo. 

 

INFORMACIÓN PREPENSIONES 

DESCRIPCIÓN 
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PREPENSIONES 

El Sistema HUMANO® permite a los usuarios encargados, registrar el personal que se 

encuentra en proceso de pensión, teniendo en cuenta variables de tiempo de servicio, 

edad etc.  El proceso puede ser manual o automático, facilitando a la entidad, detectar el 

personal que cumple con las características exigidas por la Ley para acceder a pensión por 

vejez, jubilación o invalidez. 

 

FILTRO PREPENSIONES 

Para Buscar, Editar y/o crear algún registro de Prepensiones, es necesario ingresar el módulo 

de Bienestar Social y seleccionar el ítem Prepensiones, el Sistema le muestra el Filtro 

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

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EMPLEADO Campo designado para identificar al funcionario 

FECHA INICIO Fecha inicial de la Prepensión filtrada. 

FECHA FIN Fecha de cierre de la Prepensión filtrada. 

TIPO DE PENSIÓN Determina si la pensión es por invalidez, jubilación o vejez. 

ESTADO DE PREPENSIÓN Determina si la Prepensión está registrada, pre aprobada, 

finalizada o en estudio. 

 

BUSCAR PREPENSIONES 

Para buscar un registro de Prepensión ya existente en el Sistema, debe dar clic en la opción 

Prepensiones y dar clic, inmediatamente visualiza el Filtro Prepensión donde debe digitar los 

datos del registro que busca y dar clic en el botón BUSCAR. 
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NUEVO PREPENSIONES 

Para ingresar al Sistema los datos de una nueva Prepensión debe ingresar al ítem 

Prepensiones y en el Filtro encuentra el botón NUEVO que lo lleva a un nuevo formulario 

donde puede ingresar los nuevos datos. 
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

EMPLEADO Campo designado para identificar al funcionario 

TIPO DE PENSIÓN Determina si la pensión es por invalidez, jubilación o vejez. 

ESTADO Determina si la Prepensión está registrada, pre aprobada, 

finalizada o en estudio. 

FECHA SOLICITUD Fecha de solicitud del funcionario para la participación 

de determinado curso. 

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

FECHA DE APROBACIÓN Fecha en la que fue aprobada la Prepensión. 

OBSERVACIONES Si necesita ingresar algún dato no fue contemplado en los 

campos anteriores, puede escribirlo en este campo. 

CASILLA REQUISITOS Debe seleccionar los requisitos para la Prepensión. 

 

 

PREPENSIÓN MASIVO 

Para realizar la inserción automática masiva de prepensionados al sistema la nómina debe 

estar confirmada. 

 

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCIÓN 

CÓDIGO NÓMINA Código de la nómina que tiene liquidados los conceptos 

de PREPENSIÓN persona por persona.  Cuenta con un 

botón buscador que le permite en tal caso que no lo 

conozca seleccionar el código de la nómina que desea 

llamar. 

CASILLA DE ATENCIÓN Esta casilla debe ser activada cuando esté de acuerdo 

con el proceso, indicando que éste es IRREVERSIBLE, las 

personas insertadas sólo pueden ser eliminadas una por 

una. 

 

 

 


