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PRESENTACION

El mddulo Estructura Organizacional, administra toda la informacién relacionada con la
estructura y la organizacion de la planta de personal, permitiendo manejar la planta con
respecto a los cargos y las necesidades de las Instituciones Educativas de la Entfidad
Territorial Certificada - ETC. Ademds, permite tener un manejo de los Perfiles de los cargos
con el control de la informacién relacionada con las caracteristicas de cada uno de los
cargos. Este instructivo constituye una guia para el manejo del Médulo de Estructura
Organizacional e incluye explicaciones y procedimientos a realizar en el Sistema.
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION \

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

k.

T Filre

l

EDITAR

FILTRO» MUEVO
Activa elfifrodela Permite habiitar Pemnite modificar la informacion de los formularios ya
funcionalidad 2| formmulario aststentes sempre ¥ cuando las reglas o condiciones de
seleccionada, para realzarun la informacion registrada pemnita que el campo pueda
pemitiendola nuevo registro en ser modificado por & vsuanho. Para habiitar & botdn
blsquedadedatos la funcionaliidad. Editar es necesano haber realizado el filiro de o
existentes en lo misma. informacion  anfedomente desorita vy seleccionar
consultaren la rejila delresultado.
Triwo  Qhuevo [ | ][ ][{ ]

GUARDAR

ELIMIMAR

EXFORTAR

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

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

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

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

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

5 29 : @

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

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

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

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

Ver |+ registros porpagina | Fitar

reguerida haciendo clic en esta.

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

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

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

< l 2131415 2 > j8F
$ Batade ¢ Profetion :

VOLANDA cc L] Favenro At o Sefnicd

PRI ce wr Feresno At 0 viic

ROSE R cc wr Feresre  Ades i) preued

QU cc = Femenno  Astes oo

CARDOSD T R Ferero  Rateaco 0 sefirido

VALERD GONTAR ce s Ferwios  Ratrac ™ dvinco

AR cc L) Mazdre  Actes e

PREZ cc v Masoding  Acts woeo

0 CRvEL n 10088 Mmodco Retaco nodeinido

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

Permite ingresar al registro, para revisar ka informnaocicn alli
amacenada y que el usuarno pueda editar o eliminar si osi ko

desea y & la funcicnalidad lo pemite.

Opcidn Eiminar

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

desde ka rejilla sin consultar pAmero o

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

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

L‘mull@lﬂﬂ T

V Casllla de Seleccidn que permite confirmar Informacion.

Filtro que permite acceder a una busqueda de informacién mas
amplia dentro del Sistema.

— Operacién que asigna Informacién a un proceso

Operaciéon que retira Informacién a un proceso

Caja de texto que permite registrar informacion.

(seseccinar ¥ Lista desplegable que permite acceder a un listado de opciones.

ASPECTOS IMPORTANTES:

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

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

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

Por favor no ingresar en los campos caracteres especiales.

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

este

no olvide que el filtro ... le permite activar una ventana emergente de busqueda.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION

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

2 L 8 humano -

CREACION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION \

DEFINICIONDEL MODELO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La definicion de la estructura depende del tipo de Secretariac de Educacion,
Departamental, Distrital o Municipal. A continuacion, se presenta el modelo genérico para
cada una:

(Ver la siguiente pagina).
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Modelo Genérico Secretaria de Educacion Departamental

SECRETARIA

NIVEL CENTRAL NIVEL DESCENTRALIZADO

Despacho MUNICIPIO
Planeacién

Inspeccién y Vigilancia
Comunicaciones
Juridica
Gestion Organizacional
Cobertura
Calidad SEDE PRINCIPAL / SEDE
Administrativa

. Financiera

. Talento Humano

12. Atencion al ciudadano NIVEL AREAS EDUCATIVAS
ADMINISTRATIVO

W N -

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

O0L NI ONCAn.

Preescolar
Primaria
Ciencias Naturales y Educ.
Ambiental
Ciencias Sociales
Educ. Artistica
Educ. Artistica
Educ. Artistica
Educ. Artistica
Educ. Fisica, Recreacion y
Deporte
. Educ. Efica y En Valores
. Educ. Religiosa

. Humanidades y Lengua
Castellana

3. Idioma Extranjero Franceés
. Idioma Extranjero Ingles
. Matemdaticas
. Tecnologia de Informatica
. Ciencias Naturales Quimica
. Ciencias Naturales Fisica
. Filosofia
. Ciencias Economicas y
Politica
. Ofras
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Modelo Genérico Secretaria de Educacion Distrital o Municipal

SECRETARIA

NIVEL DESCENTRALIZADO

Desp ) ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
Planeo

Inspeccion y Vigilancia

Comunicaciones

SEDE PRINCIPAL / SEDE

Juridica
n Organizacional

bertura

NIVEL AREAS EDUCATIVAS
ADMINISTRATIVO

21, Otras
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Una vez definido el modelo de la estructura organizacional, se inicia el proceso de inclusion
en el Sistema HUMANO®, para lo cual debe identificar:

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

Secretaria de Educacion Departamental

DEPENDENCIAS
1 Secretaria
2 Nivel Central Nivel Descentralizado
3  AreasdelNC Municipio
4 N/A Establecimiento Educativo
5 Sede Principal / Sede
3 Areas Nivel Administrativo
Educativas

Secretaria de Educacion Distrital o Municipal

NIVEL DEPENDENCIAS

1 Secretaria

2 Nivel Central Nivel Descentralizado

3 Areas del NC Establecimiento Educativo

4 N/A Sede Principal / Sede

5 Areas Nivel Administrativo
Educativas

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

sCudntos establecimientos educativos tiene la Secretaria de Educacién, mds de
1002, 3Cudntas sedes tiene cada establecimiento educativo, mds de 102

A contfinuacién, se indica un ejemplo para la Secretaria de Educaciéon
Departamental y para la Secretaria de Educaciéon Distrital o Municipal:

Secretaria De Educaciéon Departamental

TIPO DEPENDENCIAS EJEMPLO DE NRO.

CODIGO ASIGNADO CARACTERES
DEL CODIGO
1 Secretaria SED 3
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2 Nivel Nivel Descentralizado 1 2
Central
3 Areas Municipio 0l... 01
del NC 12
4 N/A Establecimiento Educativo N/A 01
5 Sede Principal / Sede 01 /02...
3 Areas Nivel ol...
Educativas | Administrativo 21
Total

22...

N

2

12

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

El ejemplo anterior, implica que el cédigo en la estructura organizacional de un funcionario
ubicado en el despacho del nivel central serd: “SED101": Secretaria (SED) ---Nivel Central
(1) ---Despacho (01).

De igual manera un funcionario docente del nivel descentralizado, en el municipio de Villa
de Leyva, establecimiento educativo Antonio Narifo, Sede Principal, Preescolar, tendrd
como cdédigo en la estructura organizacional: SED213010101: Secretaria (SED) - Nivel
Descenftralizado (2) - Municipio (13) — Establecimiento Educativo (01) - Sede Principal (01) -
Area Educativa (01).

La creacion de las dreas educativas debe seguir la codificacion indicada en el Anexo 3A:

01
02

03:
04:
05:
0é:
07:
08:
09:
10:
11.
12:
13:

: Preescolar

: Primaria

Ciencias naturales y educacidén ambiental
Ciencias sociales

Educacion artistica — artes pldsticas
Educacion artistica

Educacion artistica

Educacion artistica

Educacién fisica, recreacién y deporte
Educacioén ética y en valores
Educacion religiosa

Humanidades y lengua castellana

Idioma extranjero francés
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14: Idioma extranjero ingles

15: Matemdticas

16: Tecnologia e informdatica

17: Ciencias naturales quimica

18: Ciencias naturales fisica

19: Filosofia

20: Ciencias econdmicas y politicas

El cddigo 21 puede ser utilizado para dreas técnicas y los cddigos subsiguientes para el
personal administrativo, por ejemplo, el cddigo 22 para Nivel Asistencial, el cddigo 23 para
Nivel Técnico y el cédigo 24 para Nivel Profesional.

Secretaria de Educacion Distrital o Municipal

NIVEL | TIPO DEPENDENCIAS EJEMPLO DE CODIGO | NRO.
ASIGANDO CARACTERES
DEL CODIGO
1 SED 3

Secretaria
2 Nivel Nivel Descentralizado 1 2 1
Central
3 Areas = Establecimiento Educativo 01... 01 2
del NC 12
4 N/A Sede Principal / Sede N/A 01/02... 2
5 Areas Nivel ol... 22.. 2
Educativas | Administrativo 21
Total 10

PARAMETRIZACION ARBOL FORMATO Y ARBOL FORMATO DETALLE

Una vez definidos los niveles que se manejaran, se deberd realizar una parametrizaciéon en
el Sistema que le permitird a la Entidad poder administrar e identificar seguin
sus necesidades la informacion correspondiente a cada nivel.

DEFINICION DEL ARBOL FORMATO

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

Tablas Maestras =/ Adminy Segurdad | Tablas Maestras

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

Arbol Formatio Defalle

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

TABLA: ARBOLFORMATO_TH

CODARBOLFORMATO ARBOLFORMATO

Continuar insertando registros en esta tabla

Ejecutar en todas las entidades

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

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

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

Tomando como base los ejemplos anteriores, este campo se llenaria asi:
Secretaria Departamental: 3-1-2-2-2-2

Secretaria Distrital o Municipal: 3-1-2-2-2

DEFINICION DEL ARBOL FORMATO

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

A Himano I: L8 humano ~

Tablas Maestras = |/ Admin y Seguridad / Tablas Maestras

Médulo Descripcidn

(todo) ~ arbol

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

Nuevo Registro m

A Humano i LI & humano ~

% = / Admin y Seguridad

TABLA: ARBOLFORMATODET _TH
CODARBOLFORMATO NIVEL

LONGITUD

Continuar insertando registros en esta tabla

Ejecutar en todas las entidades

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

ingresar por cada nivel definido para la estructura

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

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

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

CODARBOLFORMATO NIVEL LONGITUD

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

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

1

2
3
4
5
6

3
1

2
2
2
2

Para la Estructura Organizacional de una Secretaria Distrital o Municipal:

CODARBOLFORMATO NIVEL LONGITUD

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

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

1

2
3
4
5

CREAR NUEVA ESTRUCTURA

3
1

2
2
2

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

formulario.

A Humano i L 2 humano ~

o - Crganizacional | |

Cddigo

[ Guardar

Tipo

Estructurada ~ 1-2
Cadigo Alterno Fecha Inicial
Acto Administrativo

(todo) v

Observaciones

Descripcion

Arbol Formato

Fecha Final

Fecha Acto Administrativo

Estado

Activa

Nimero Acto Administrativo

Presupuesto
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cébIGo

DESCRIPCION
TIPO

ARBOL FORMATO

ESTADO

CODIGO ALTERNO
FECHA INICIAL
FECHA FINAL

PRESUPUESTO

ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO
NUMERO ACTO
ADMINISTRATIVO
OBSERVACIONES

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

Corresponde al nombre dado a la Estructura
Organizacional

Permite seleccionar el tipo de estructura manejada por la
Enfidad, @ Global @ Estructurada

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

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

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

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

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

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

Es la fecha en la cual se firmé la norma

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

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

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

Tener en cuenta:

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

PROYECTADO.
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CREAR DEPENDENCIAS

Una dependencia hace referencia a las diferentes dreas que conforman o conformardn la
Estructura Organizacional, las cuales ordenadas jerdrquicamente permiten definir la
ubicacién exacta de los funcionarios determinando vacancias, excedentes y nimero
de cargos ocupados. Una vez definida la primera dependencia, se debe realizar el
proceso de insercion de las demds dependencias de acuerdo con los niveles establecidos

por la Entidad. Existen dos opciones para realizar este procedimiento:

CREAR DEPENDENCIAS - POR FUNCIONALIDAD

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

Cadigo
63
Ver 10 s registros por pagina Filtrar
Cédigo Estructura
Consultar 82

B Exportar

Descripcidn

# Estructura

‘SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

- 1
L 8 humano -

# Estado ]

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

£ L & humano ~

2 -[i Organizssonal | |

Insertar Dependencia

Modificar Dependencia
Eliminar Dependencia

| SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

_Secretaria de Educacion

Insertar Cargo
Modificar Cargo
Eliminar Cargo
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A Humano" i L 8 humano ~

- o sonal |

Arbol Formato:

2-2-3-3-2-2
Cddigo
63

Descripcion

Tipo
Area Educativa ~
Acto Administrative

(todo)

Observaciones

(8 Guardar

Fecha Inicial

01/01/2006

Fecha Final

Fecha Acto Admvo

Es Grupo

CodDane

Numera Acto Admva

Es Activa

A~

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Codigo definido para la dependencia tenga en cuenta

copIGO

DESCRIPCION
TIPO
FECHA INICIAL

FECHA FINAL

CODDANE

ACTO ADMINISTRATIVO
FECHA
ADMINISTRATIVO
NUMERO

ADMINISTRATIVO
ES GRUPO

ES ACTIVA

OBSERVACIONES

ACTO

ACTO

el drbol formato previamente

creado

Nombre de la dependencia a insertar

Seleccione a qué tipo de dependencia corresponde.

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

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

En este campo digite el cddigo que por norma aplique.

Informacion del acto administrativo que aprueba la

Estructura Organizacional

Fecha del acto administrativo que aprueba la Estructura

Organizacional

NUmero del acto administrativo que aprueba la Estructura

Organizacional

Seleccione este check siempre que la dependencia que
esté creando contenga registros relacionados, es decir

Subdependencias.

Seleccione este check siempre que la dependencia este

activa dentro de la Estructura
Permite

insertar en un mdximo de 255 caracteres,

comentarios sobre la dependencia creada

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

Campo CodDane es obligatorio cuando la dependencia Tipo es Establecimiento
Educativo, Sede Principal y/o Sede.

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

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

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

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

CREAR DEPENDENCIAS - CARQUE MASIVO

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

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

NOMBRE TIPO DE LONG MAX. CLASE DESCRIPCION
DATO

cODIGO Alfanuméric Obligatorio Codigo asignado a

DEPENDENCIA o} la Dependencia

DEPENDENCIA Texto 500 Obligatorio Descripcién de la
dependencia a
cargar

CODPADRE Alfanuméric 15 Obligatorio Codigo padre de la

o) dependencia a

insertar

NIVEL Numérico 3 Obligatorio Corresponde al
nivel en el cual se va
a insertar la
dependenciaq,

segun el  darbol
formato establecido

ES GRUPO Texto 1 Obligatorio Identfifica Si la

dependencia es
grupo en este
campo  se registra
S o N segun
corresponda
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CODESTRUCTU
RA

CODEPENDEN
CIA

FECHA INICIAL

FEHCA FINAL

OBSERVACION
ES

cODIGO ACTO
ADMINISTRATIV
o)

FECHA ACTO
ADMINISTRATIV
o)

NUMERO ACTO
ADMINISTRATIV
o)
CODALTERNO

Alfanumeéric
e}

Numérico

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

Numérico

Formato
Fecha

Alfanumeéric
o)

Alfanumeéric
o)

15 Obligatorio
2 Obligatorio
Obligatorio
Opcional
255 Opcional
2 Opcional
DD/MM/AA Opcional
AA
10 Opcional
20 Opcional/Obligat
orio

Codigo de la
Estructura a la cual

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

registrado en la
tfabla
DEPENDENCIATIPO_
TEO

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

Observaciones
aplicadas a una
dependencia
especifica.
Establece el tipo de
acto administrativo:
1 =Ley2=Decreto 3
= Resolucion 4 =
Ordenanza 5 =
Acuerdo 6 = Acto 7
= Ofro 8 = Convenio
Fecha en que se
expide el acto
administrativo
NUmero del Acto
Administrativo

Corresponde a un
codigo adicional de
la Dependencia, es
obligatorio cuando
se encuentra
parametrizado en la
tabla
OBLIGATORIO_TH en
S
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cODIGO Numeérico 10 Opcional Documento de
EMPLEADO identificacién  del
RESPONSABLE empleado

responsable de la
dependencia
ACTIVA Texto 1 Obligatorio Activa: S Inactiva: N

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

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

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

Una vez realizado el cargue del archivo:

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

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

Tener en cuenta:

e ElI Cargue masivo solo se debe utilizar para el cargue total de la nueva Estructura
Organizacional.

CREAR CARGOS EN LAS DEPENDENCIAS

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

CREACION DE CARGOS - POR FUNCIONALIDAD

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

i L 2 humano ~

i O izacit 1

Insertar Dependencia
Modificar Dependencia

Eliminar Dependencia

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
_Secretaria de Educacion

__ Camara Junior

__Rufino Centro

__ Santa Teresita

Insertar Cargo

Modificar Cargo

Eliminar Cargo

b} o sonal |

Dependencia

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

[ Guardar

A Himano" : L 8 humano -

Cargo

Dedicacién Laboral Ocurrencia Fecha Inicial Fecha Final
Horas Catedra v 0

Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Numero Acto Administrativo
(todo) v

Observaciones

{Secretaria de Educacion/Armenia {Qui)

P

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CARGO
DEDICACION LABORAL

OCURRENCIAS

FECHA INICIAL
FECHA FINAL
ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO
NUMERO ACTO
ADMINISTRATIVO
OBSERVACIONES

Se selecciona el coddigo del cargo que se va a crear.
Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones:
Horas catedra, Tiempo completo, Medio fiempo, No
definido, Tiempo parcial, etc.

Se registra el niUmero de cargos aprobados para la
dependencia.

Fecha inicial de la estructura organizacional.

Campo opcional.

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

Fecha del acto administrativo con la cual se cred el
cargo.

Registrar el nUmero del acto administrativo.

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

CREACION DE CARGOS - CARGUE MASIVO

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

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

NOMBRE TIPO DE DATO LONG MAX. CLASE DESCRIPCION

cODIGO Alfanumérico 15 Obligatorio  Cdédigo asignado a la

DEPENDENCIA Dependencia

coDpIGO Alfanumeérico 10 Obligatorio | Corresponde al

CARGO codigo del cargo a

EMPRESA insertar  segun lo
establecido  en la
tabla
CARGOEMPRESA_TPP

OCURRENCIA Numeérico 5 Obligatorio  NUmero de cargos
aprobados para la
dependencia

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

FECHA FINAL Formato Fecha DD/MM/AAAA Opcional Fecha Final hasta
donde estd asignado
el cargo a la
dependencia

OBSERVACION Texto 255 Opcional Observaciones

ES necesarias respecto al
cargo

cODIGO ACTO Numeérico 2 Opcional Establece el tipo de

ADMINISTRATIV acto administrativo: 1

(o] = Ley 2 = Decreto 3 =
Resolucién 4 =
Ordenanza 8 =
Acuerdo 6 = Acto 7 =
Otro 8 = Convenio

FECHA ACTO Formato Fecha | DD/MM/AAAA Opcional Fecha en que se

ADMINISTRATIV
o

expide el acto

administrativo
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NUMERO ACTO  Alfanumérico 10 Opcional  NUmero del Acto

ADMINISTRATIV Administrativo

(@)

cODIGO Numérico 38 Obligatorio | Corresponde al

DEDICACION cédigo del cargo a

LABORAL insertar ~ segun lo
establecido en la
tabla
CARGOEMPRESA_TPP
codigo de la

dedicacion  laboral,
segun lo establecido

en la tabla
DEDICACIONLABORAL
_TPP

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

b.

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

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

Una vezrealizado el cargue del archivo:

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

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

Tener en cuenta:

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

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

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

ACTIVAR ESTRUCTURA PROYECTADA

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

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

I: LI 8 humano ~

b 3| © Nuevo [ Exportar

Cadigo Descripcion
63
Ver 10 s registros por pagina Filtrar < n N+
Cédigo Estructura # Estructura 4 Estado s
A a2 SECRETARIA DE EDUCACION DEFARTAMENTAL |

£: £ 8 humano ~

L Organizacional |
Y Filro @ Nuevo B Guardar
Cadigo Descripcion
63 SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
Tipo Arbol Formato Estado
Global v 2-2-3-3-22 v Activa ~
Cadigo Alterno Fecha Inicial Fecha Final
63 01/01/2006 Inactiva
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Proyectada
(todo) v
Observaciones

Posteriormente, deberd filtrar por el cddigo de la Estructura Proyectada / Buscar / Consultar
/ Editar y ajustar el campo Estado de Proyectado a Activa.
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. £ 8 humano ~

- Orgarizacional
b il © Nusvo B+ Exportar
Cadigo Descripcidn
63
Ver 10 2 registros por pagina Filtrar < n > |
Cédigo Estructura # Estructura # Estado s
Abrir a2 SECRETARIA DE EDUCACION DEFARTAMENTAL P
# Humano' #: £ & humano ~
S Crganizacional |
YFitro @ Nuevo |[Eg=cTM | B Guardar
Cadigo Descripcion
63 SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
Tipo Arbol Formato Estado
Global v 223322 v | Activa v
Cadigo Alterno Fecha Inicial Fecha Final Activa
63 01/01/2006 Inactiva
Pi tad.
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo
(todo) ~
Observaciones
P

REUBICACION DE LOS EMPLEADOS

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

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

NOMBRE TIPO DE DATO | LONG MAX. CLASE DESCRIPCION

copIGO Numérico 15 Obligatorio  NUmero de cédula del
EMPLEADO Empleado

copIGO Alfanumérico 15 Obligatorio | Cédigo de la dependencia
DEPENDENCI donde se va a ubicar el

A empleado
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cODIGO Alfanumeérico 15 Opcional Codigo de la dependencia
DEPENDENCI Encargo donde se
A ENCARGO reubicard al funcionario
cODIGO Alfanumérico 15 Opcional Codigo del centro de costo
CENTRO DE donde se reubicard al
COSTO funcionario
CcODIGO Alfanumérico 15 Opcional Codigo del centro de costo
CENTRO DE del encargo donde se
COSTO reubicard al funcionario
ENCARGO
FECHA Formato Obligatorio | Fechainicial de insercién del
INICIAL Fecha registro de reubicaciéon enla

DD/MM/AAA nueva dependencia

A

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

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

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

importar Archivos: Para realizar el cargue del archivo de acuerdo con la estructura
requerida se debe ir a menU general/ Importar Datos/Filtrar por Nombre del Archivo
- Formato CSV/Buscar/En campo Informacion seleccionar Reubicar Emp.
Dependencia - Centro Costo en el campo Separador seleccionar Punto vy
coma/lmportar.

Una vez realizado el cargue del archivo:

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

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

Tener en cuenta:

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

Se debe parametrizar el cédigo de la novedad que va a registrar el cambio de
Dependencia del empleado en la configuracion 1221 en la tabla
CONFIGURACION_TH.
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e Esimportante que la novedad seleccionada para este proceso de reubicacion esté
relacionada a las  situaciones  laborales necesarios  en  la  tabla
SITUACIONLABORALVINCUNOV_TPP.

e Lafechainicial en el archivo debe ser mayor o igual al registro actual de Vinculacion
Detalle del empleado, cuando la fecha no cumpla con esta condicién en el
resulfado del cargue del archivo se visualizard el mensagje indicando que no se
encuentra informacién en vinculacion detalle para esas fechas. Ejemplo: “No se
encuentra vinculacion Detalle para NumVinculacion=45123547 Fecha =01/11/2014"

e Cuando Exista un registro en Detalle de Vinculaciéon en estado No Confirmado, no
se realizard el proceso de insercién de la novedad de reubicacion del formulario, en
este caso en el resultado del cargue del archivo se visualizard un mensaje con la
cédula del empleado indicando que existen registros no confirmados. Ejemplo:
“Existen registros no confirmados para la vinculacidon NumVinculacion=21744148"

e Los registros proyectados que se encuentren en el Detalle de Vinculacion cuando
se inserte la novedad de reubicacién de dependencias también serdn actualizados

CREAR ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

DESCRIPCION \

Esta opcion aplica solo para las dependencias tipo establecimiento educativo, sede
principal y sede. Existen dos opciones para realizar el procedimiento:

CREAR ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS - POR FUNCIONALIDAD

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

A Himano i L & humano -

P
Y Filtro & Guardar

Dependencia

Tipo Nimero Integrantes Zona
Institucién 4 (seleccionar) ~

Ciudad

Direccién

Teléfono Estado
(seleccionar) A4
Calendario Jornada
(seleccionar) > (seleccionar) >
Resguardo Etno Educacién Educacién Especial Caracterizacién

(seleccionar) ~ (seleccionar) ~ (seleccionar) d (seleccionar) v
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DEPENDENCIA

TIPO

NUMERO INTEGRANTES
ZONA

CIUDAD

DIFICIL ACCESO

CATEGORIA

ESTABLECIMIENTO PADRE
FECHA INICIO

FECHA FIN
DIRECCION
TELEFONO
ESTADO
CALENDARIO

JORNADA

RESGUARDO
ETNO EDUCACION

EDUCACION ESPECIAL

Se registra el cdédigo de Ila dependencia tipo
Establecimiento Educatfivo o Sede creadas en la
Estructura.

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

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

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

Se debe seleccionar el cdédigo de la ciudad del
establecimiento educativo.

SI/ No este campo se activa Unicamente cuando tenga
la opcidn sede y aplicara para determinar si son zonas de
dificil acceso.

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

Codigo del Establecimiento padre solo aplica para Sedes.

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

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

Se registra la direccién del establecimiento educativo o
sede.

Registrar el nUmero de contacto del establecimiento o
sede.

Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones:
Activo o Inactivo.

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

Seleccionar de la lista una de las siguientes opciones:
Jornada Unica, Mafiana, Tarde, Mafana y Tarde, Noche,
Tarde y Noche o Todas.

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

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

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

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



Soportz Lé@/i::o

SOPORTE LOGICO SAS CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 31 de 48

CREAR ESTABLECIMIENTO - CARGUE MASIVO

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

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

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ACCION

CODDEPENDENCIA
TIPO

CODESTABLECIMIENTO
PADRE
ZONA

CIUDAD
NUMERO INTEGRANTES
DIRECCION

TELEFONO
FECHA INICIAL
FECHA FINAL

ESTADO
CALENDARIO

RESGUARDO

ETNIA

MANEJA DISCAPACITADOS

CATEGORIA

DIFICIL ACCESO

Las opciones para este campo son las siguientes: I: Insercidon
y U: Actualizacion.
Cddigo alfanumérico que referencia la dependencia.

Define si es: (l) Institucion y (S)Sede

Codigo de la Institucion a la que pertenece la sede.

(U) Urbana vy (R) Rural segun corresponda.
Cédigo de la ciudad a la que pertenece la sede.
NUmero de integrantes de la sede.

Direccidn de ubicaciéon para el establecimiento educativo.
Campo Opcional.

NUmero de teléfono del establecimiento educativo.
Campo Opcional.

Fecha desde la cual la sede tiene la condicion de dificil
acceso.

Fecha hasta la cual la sede tiene la condicidn de dificil
ACCeso.

(A) Activo y (I) Inactivo.

Define el calendario académico para el establecimiento
educativo. (A o B). JORNADA: Establece el tipo de jornada
para el establecimiento educativo. 0: Todas, 1: Mananag, 2:
Tarde ,3: Noche, 4: Manana y Tarde, 5: Tarde y Noche Y é6:
Jornada Unica.

Indica si la sede se encuentfra en zona de Resguardo
Indigena. Campo Opcional. Se marca S o N.

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

Indica sien el establecimiento educativo se recibe personal
que presenta alguna discapacidad. Campo Opcional. Se
marca S o N.

Se debe registrar una de las siguientes opciones cuando
DIFICIL ACCESO =S:1 0 2.

Indica sila Sede es de dificil acceso o no. (S o N).

*Guardar el archivo como Tipo CSV (delimitado por comas).
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b. Cargar archivo: Para realizar el cargue del archivo se debe ir al menU general

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

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

Tener en cuenta:

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

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

REPORTES

DESCRIPCION \

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

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

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

Los Reportes a generar son:

e Estructura Organizacional
e Cargo X Dependencia

e Informe Cargo X Dependencia

Consulta Archivo: DEPEO, OCURCARGO, AT_DANE_EO.
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scalafén Do
dmin y Seguridad

Planta y Personal

&, Compensac

ienastar Social

B Fima Digital

Modulo

[todo)

Estructura Organizacional

B {: O 2 Adminisirador Soporte Logico ~
Validacién
Se generd |a peticion 16762415, o

Descripcién

Estructura Organizacional

Buscar

% salud y Seguridad PerETEhEs
Alertas
T Dependencia Fecha Corte
Listas 5360 /Secretaria de Educacion de Htagui 02/25/2021
ories
Importar Datos
FOF
A Himano® B 0 & Administrador Soporte Logico ~
Ll Validacion
Se generd la peticion 167624562, o
Mddulo Descripcion -
[todo) Cargo Depen

48 Planta y Perso
¢, Compensac
Evaluacion ¢
Estructura Organiza
estion de Pro

Cargos X Dependencia
Informe Cargo X Dependencia

Farémetros
Esquemas
1 Total Flanta
Cependencia Fing
FIFFIEEY!
Carge Final
PIFPRTOD!
Tipo Membramiento Fina

9%

FDF

Dependencia Inicial

5340 Secretaria de Educacion de Ifagui

Tipe Nembramiente Inicial
o
Fecha Corte

02/28/2021

.
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A Humano' B 3. 0 & Administrador Soporte Logico ~
Uil LT Validacién
Se generd la peticion 16762473, 0
Mbdulo Descripcién
(todo) ~ Cargo Dependencia
& Planta y Personal
e — -
= = n y Laborales Cargos X Dependencia -
Informe Cargo X Dependencia
L
]
&G
ES
*
r=m
-
B Fi -
WPt Parametros
Dependencia Fecha Corte
5340 /Secretaric de Educacion de ltagui 02/28/2021
ReporieTipo
Resumen 4
# Humano® B i: 0O & Administrader Soporte Logico ~
o R Validacion
Se generd |a peticion 16762484, [+ ]
Mbédulo Descripcion
(todo) - Cargo Dependencia
Cargos X Dependencia -

Informe Cargo X Dependencia

Gestién 55T

Bienesta

Firma Digit:

Parametros

sia Fecha Corte

5350 - /Secretaria de Educacion de tagui 0242872021
Reporielipo

Detalle ~

Procesos

v
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A Humano'

¥ -/ Repores

Médulo

Escal nie
& Admin y Seguridad
nta y Person

(todo}

Consulta Archivo

Firma Digital
% Salud y Seguridad
Alertas

Parametros

DEFEO

~| Resmplozar coractsrss sspeciales

Descripcidn

~ Consulta

DEPENDENCIAS Funic y Coma

4O & Administrador soporte Logico ™

Validacion

Se generd la peticion 16768654, (1]

Generar Archivo Base

A Humano™

¥ ~ / Repores

Médulo

(todio)

Consulta Archivo
Evaluacién del Desempeii

Parémetros
Consulia

I>CURCARGO

~| Resmplazar coracterss sspeciales

Deseripcion

~ Consulta

Seporador

Ocurrencia de Cargos x CargoTipo Punto y Coma

A & Administrador Soporte Logico ™

Validacion

Se generd Ia peticion 16768658, (1]

Generar Archivo Base

A Humano"

T T/ Reportes

Médulo

(todo)

Consulta Archivo

ametros

Consulia

lat_DAME_EC

~| Reemplazar caracteres especiales

Descripcion

A Consulta

Separador

DANE _EO_EstablecimientoEducativo_Sede Funto y Coma

: 0 8 Administrador Soporte Logico ~

Validacion

Se generd Ia peticién 16763664, (:]

Generar Archivo Bass
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SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

890980093-8

OD-fab-21 10.24 AM

coDIGo DEPENDEMNCIA CARGODEMPRESA ESTADD FECHA INICIAL FECHA FINAL
=53 Secrelaria de Educacion S1 100110 12:00 AM
-53 Secretaria de Educacion 1 10110 12:00 AM
D02 (1) 1 10110 12:00 AM
- 536001 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJD = 10110 12:00 AM
MUMICIPAL
8032 (1) Sl 10110 12-00 AM
=== 53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJD -] 101110 12:00 AM
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
9003 (1) sl 4101710 12:00 AM
BOT (4} S A0 12-00 Al
eseees SIGOO10101 PREESCOLAR =1 1110 12-00 AM
NO TIENE ASIGHNADO Sl
e BAGO010102 PRIMARIA Sl 10110 12:00 AM
9001 (8) si 101710 12:00 AM
------ 5360010103 CIEMNCIAS NATURALES ¥ EDUCACION sl 10110 12:00 AM
AMBIENTAL
8001 (5) 8l 1010 12200 AM
e SIG0010104 CIENCIAS SOCIALES s 0110 12:00 AM
9001 (4) s 1/01/10 12:00 AM
5360010105 EDUC. ARTISTICA - ARTES PLASTICAS = 101110 12:00 AM
9001 (2) s 10110 12:00 AM
e SIG00 10106 EDUC. ARTISTICA - MUSICA sl 10110 12:00 AM
HO TIENEASIGHADD 3l

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

890980093-8
CARGOS X DEPENDENCIA
BOZZT 10:15 AM
Pathmetros: Engumras 11 Depardenca lncal Firal: iricisk 0 Cargo Finsl: iciak 0 -
No. | # Cargo cd G | Asgoacon | piaaia | N Nombres G:.‘?w
1 Pocente de aula ER $308827T1 ND  MONIC/
1 pocene ce suls " $4208 304 ND ROSAA HUMANIDADE S ¥ LENGUA CASTELLANA
1 Pocente de aula " $4248314 ND  MARIA | PROMARIA
1 Pocents de aula Y $6.275.008 ND FICYE HUMANIDADES ¥ LENGUA CASTELLANA
1 Pocente de aula " $4242304 ND UZ GL PRIMARIA
1 Pocerte de aula " F4248 314 ND DA M/ PROMARIA
1 focerte de aula = $2887 210 ND  NANCY PRAVARIA
] bocente de auta w | seausu o e rencias socuces
1 Pocents Orieriador cE $3801816 NO  [PORAE w&tﬁ'«mﬁ ESTEBAN OCHOA
LOGO
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

890980093-8

INFORME CARGO X DEPENDENCIA

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

09/02/2021 10.16 AM

Cod. m Cod. Cargo Nombre del Cargo No. Cargos Asignados
5380 Secretana de Educacion 902 Dwector De Nucieo 1
Total Cargos x Dependencia : 1 Total Cargos Asignados : 1
Codl. Dependencia Cod. Cod. Cargo Nombre del Cargo No. Cargos Asignados
Dependencia Alterno
538001 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO 105360000024 9032 Rector Institucion Educativa Completa 1
MUNICIPAL
Total Cargos x Dependencia : 1 Total Cargos Asignados : 1
Cod. Dependencia Cod. Cod. Cargo Nombre del Cargo No. Cargos Asignados
Dependencia Alterno
53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO 105360000024 2003 Docente Orlentador 1
AL SEDE PRINCIPAL
53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO 105360000024 207 Cooedinador 4
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
Total Cargos x Dependencia : 2 Total Cargos Asignados : 5
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LOGO SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
890980093-8

INFORME CARGO X DEPENDENCIA

Parametros:  Dependencia: 5360 Fecha Core: 28/02/2021 Repone Tipo: Detale.

080272021 10.16 AM

WC“' Dependencia mc“ Cod. Cargo  Nombre del Cargo NumDoc. Empleado Grado m""
5360 Secretarn de Educacon 02 Dweckr De Nuckeo 0 MADRD 1" Propecaa
Total Empleados : 1
wc"" Dependencia mc“‘ Cod. Cargo Nombre del Cargo NumDoc. Empleado Grado w'."'
536001 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEO 108360000024 L= Rector nsttucon (ducates Cormpieta e TABORDA “w Propedad
MLMICIPAL
Total Empleados - 1
Wc“' Dependencia m“‘ Cod. Cargo  Nombre del Cargo NumDoc. Empleado Grado m""
53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCED 106360000028 9003 Docente Onentador a ESTRADY WM Propedsd
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
83000101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCESO wor 30 RUZ QAL " Propedad
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
53600101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEO 196360000024 W Coordnad «n ROLOAN XM Propledad
MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL
53000101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCESO 10636000000¢ w07 Coorgnaco 108 ROANAR " Propiedad
MUNICIPAL SEOE PRINCIPAL
3020101 INSTITUCION EDUCATIVA CONCESO wor ne MARTINE 1" Propeda

MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL

E Consulta_Archivo(DEPEQ, ). TXT: Bloc de notas - [m] X

Archive Edicién Formato  Ver Ayuda

k}ODDEF‘ENDENCIA ;DEPENDENCIA ;CODPADRE ;NIVEL ;ESGRUPQ :CODESTRUCTURA :CODDEPENDENCIATIPO :DEPENDENCIATIPO ;ACTIVA FECHAINI ;FECHAFIMN ;OBS ~

JCODACTOADMIMISTRATIVO ;ACTOADMINISTRATVOFECHA ; ACTOADMIMISTRATIVOMNUMERC ;CODALTERNG ;CODEMPLEADORESPONSABLE

E5615 ;Secretaria de Educacidn de Risaralda - Victoria : 11 35 :E5615 :0 :Secretaria ;5 :01/01/2020 00:00:00 : :

E56151 ;Nivel Central ;E5615 ;2 ;5 ;E5615 ;17 ;Nivel Central ;5 ;01/01/2020 00:00:00

E56151001 ;Despacho ;E56151 ;3 ;N ;E5615 ;17 ;Nivel Central ;5 :01/01/2020 00:00:00 ; ; ; :: :;
6151002 'Tc:\emc Humano ;E56151 :3 ;N :E5615 ;17 'Nivel Cerﬂrc\ 5 '01101!2020 00:00:00 :

E561 5200202 ,Es‘iub\eclm\emo Educuhvo Fueb\c Nuevo ,E56152002 4 ,S ,E56|5 119 ;Establecimiento Educativo ;5 ;01/01/2020 00:00:00 ; ; 87654321234 ;
E561520020201 ;Establecimiento Educative Pueble Nuevo - Sede Principal ;E5615200202 ;5 ;5 ;E5615 ;15 :Sede Principal ;5 ;01/01/2020 00:00:00 ; 5 5 ; ; ;987654321234 ;
E56152002020101 :Establecimiento Educativo Pueblo Muevo - Sede Principal - (Preescolar) ;E561520020201 ;6 ;N ;E5615 ;21 ;Preescolar ;5 ;01/01/2020 00:00:00;; ;555
E56152002020102 :Establecimiento Educativo Pueblo Nuevo - Sede Principal - (Primaria) :E561520020201 :6 :M :E5615 :22 :Primaria :$ :01/01/2020 00: :

7| Consulta_Archive(OCURCARGO, ;). TXT: Bloc de notas - O >

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

CODCARGOTIPO :CARGOTIPO ;CODESTRUCTURA ;CODDEPENDENCIA ;DEPENDENCIA :CODCARGOEMPRESA ;CARGOEMPRESA ;OCURRENCIACARGO
;Docente ;360 ;260007001 ;Educacion Preescolar ;9001 ;Docente de aula ;3

:Docente ;360 ;360007002 ;Basica Primaria ;9001 ;Docente de aula ;12

:Docente ;360 ;360014003 :Ciencias Naturales y Educacion Ambiental ;2001 ;Docente de aula :4
;Docente ;360 ;360014004 :Ciencias Sociales ;9001 ;Docente de aqula ;4

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

;Docente ;360 ;2360001001 ;Educacion Preescolar ;9001 ;Docente de aula ;4

:Docente ;360 ;360001002 ;Basica Primaria ;9001 :Docente de aula ;26

:Docente ;360 ;260001018 :Ciencias Naturales Fisica ;001 ;Docente de aula ;1

:Docente ;360 ;260001017 ;Ciencias MNaturales Quimica ;2001 ;Docente de qula ;2

:Docente ;360 ;360001003 :Ciencias Naturales y Educacion Ambiental ;2001 :Docente de aula ;5
;Docente ;360 ;360001004 ;Ciencias Sociales ;9001 ;Docente de aqula 6

:Docente ;360 ;360001005 ;Educacion Artistica -artes Plasticas ;9001 ;Docente de aula ;3
:Docente ;360 ;260001010 ;Educacion Etica y en Walores Humanos ;9001 ;:Docente de aula ;1
:Docente ;360 ;360001009 ;Educacion Fisica Recreacion y Deporte ;9001 :Docente de aula ;4
:Docente ;360 ;260001011 :Educacion Religiosa ;9001 :Docente de aula ;3

;Docente ;360 ;2360001019 ;Filosofia ;9001 ;:Docente de aula ;1

:Docente ;360 ;360001012 ;HUumManidades y Lengua Castellana :2001 :Docente de aula 9
;Docente ;360 ;360001014 ;Idioma Extranjero Ingles ;9001 :Docente de aula ;7

:Docente ;360 ;360001015 :Matematicas ;9001 :Docente de aula :8

:Docente ;360 ;260001016 :Tecnologia e Informatica ;9001 :Docente de aula :5

:Docente ;360 ;360001021 ;Areas de Apoyo para la Educacion especial ;8001 :Docente de aula ;0
:Docente ;360 ;360016001 ;Educacion Preescolar ;9001 :Docente de aula :5

;Docente ;360 ;2360016002 ;Basica Primaria ;9001 ;:Docente de aula ;26

:Docente ;360 ;360021009 ;Educacion Fisica Recreacion y Deporte ;9001 ;Docente de aula ;1
:Docente ;360 ;260016017 :Ciencias Naturales Quimica :9001 :Docente de aula ;2
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| Consutta_Archivo(AT_DANE_EO, ,).TXT: Bloc de notas - o b
Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
CODDEPARTAMENTO ‘DEPARTAMENTO_ENTIDAD MUNICIPIO ;DANE_ESTABLECIMIENTO ESTABLECIMIENTO ;CODESTABLECIMIENTO :ZONA_EE ;DANE_SEDE ;SEDE :CODSEDE ZONA_SEDE
5;ANTIOGUIA Aagui {Ant] ;105360000024 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI ;536001 U ;105360000024 AINSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO MUNICIPAL SEDE PRINCIPAL ;53600101 U
5;ANTIOGUIA tagui (Ant] ;105360000024 INSTITUCION EDUCATIVA CONCEJO MUNICIPAL DE [TAGUI ;536001 U ;105360000555 ;| E. CONCEJO SEDE PRIMARIA ;53600102 :U
5;ANTIOGUIA tagui (Ant] ;105360000083 INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE :534002;U ;105340000083 INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE SEDE PRINCIPAL 153600201 U
5;ANTIOGUIA #tagui (Ant] ;105360000083 INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE :536002;U ;105340000121 5L.E. SAN JOSE SEDE PRIMARIA ;53600202 U
5;ANTIOGUIA itagui (Ant] ;105360000105 INSTITUCION EDUCATIVA PEDRO ESTRADA 1534003 U ;105360000108 ;IMSTITUCION EDUCATIVA PEDRO ESTRADA SEDE PRINCIPAL 153400301 U
5;ANTIOGUIA Aagui (Ant] ;105360000172 INSTITUCION EDUCATIVA JUAN ECHEVERRY ABAD ;534004 X ;1 05360000172 INSTITUCION EDUCATIVA JUAN ECHEVERRY ABAD SEDE PRINCIPAL ;53600401 X
5;ANTIOGUIA itagui (Ant] 1105360000253 INSTITUCION EDUCATIVA ESTEBAN OCHOA 1536005 :U ;105360000252 INSTITUCION EDUCATIVA ESTEBAN OCHOA SEDE PRINCIPAL 153600501 U
5;ANTIOGUIA Aagui {Ant] ;105340000252 INSTITUCION EDUCATIVA ESTEBAN OCHOA ;524005 U ;105340001 281 ;SEDE GERMAN RESTREPO :53400502;U
5;ANTIOGUIA #tagui (Ant] ;105360000253 INSTITUCION EDUCATIVA ESTEBAN OCHOA :536005 :U 1105360002698 ;SEDE BARRIO TRIANA ;53600503 U
5;ANTIOGUIA itagui (Ant] ;105360000288 INSTITUCION EDUCATIVA ENRIQUE VELEZ ESCOBAR 1535004 U ;105360000288 INSTITUCION EDUCATIVA ENRIQUE VELEZ SEDE PRINCIPAL 53600401 U
5;ANTIOGUIA #tagui (Ant] ;105360000288 INSTITUCION EDUCATIVA ENRIGUE VELEZ ESCOBAR ;536004 :U ;105360000334 1 E. ENRIGUE VELEZ SEDE ARNULFO FLOREE ;53600602 ;U
5;ANTIOGUIA itagui (Ant] ;105360000288 INSTITUCION EDUCATIVA ENRIGUE VELEZ ESCOBAR 1536004 U ;105360000407 ;1 E. ENRIGUE VELEZ SEDE PROVIDENCIA 53600603 U
5;ANTIOGUIA Aagui (Ant] ;105360000294 INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE ;536007 U 1105360000296 ANSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE DE SUCRE SEDE PRINCIPAL ;53600701 U
5;ANTIOGUIA ‘agui (Ant] ;105340000318 INSTITUCION EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY ;536008 U ;105360000318 INSTITUCION EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY SEDE PRINCIPAL ;53600801 U
5;ANTIOGUIA Aagui {Ant] ;105340000285 INSTITUCION EDUCATIVA ISOLDA ECHAVARRIA ;536009 U ;105340000285 ANSTITUCION EDUCATIVA ISOLDA ECHAVARRIA SEDE PRINCIPAL 53400501 U
5;ANTIOGUIA #tagui (Ant] ;105360000415 1.E. JUAN NEPOMUCENO CADAVID ;536010 U ;105360000415 51 E. JUAN NEPOMUCENG CADAVID SEDE PRINCIPAL ;53601001 ;U
5;ANTIOGUIA itagui (Ant] ;105360000431 INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO 536011 ;U ;105360000431 INSTITUCION EDUCATIVA EL ROSARIO SEDE PRINCIPAL 53601101 U
5;ANTIOGUIA itagui (Ant] ;10536000047 4 INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO ;536012 :U ;10536000047 4 ;INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO SEDE PRINCIPAL ;53601201 U
5;ANTIOGUIA itagui (Ant] ;10536000047 4 INSTITUCION EDUCATIVA FELIPE DE RESTREPO ;53401 5360000211 ;1.E. FELIPE R SEDE GABRIEL RODRIGUEZ ;52601202 U
5;ANTIOGUIA Hagui (Ant] ;105340000491 INSTITUCION EDUCATIVA ORESTES SINDICCE ;534013 :U ;105340000491 jINSTTUCION EDUCATIVA ORESTES SINDICCI SEDE PRINCIPAL 53601301 U
5 ;ANTIOQUIA tagui (Ant] ;105340000491 NSTITUCION EDUCATIVA ORESTES SINDICCE ;536013 ;U ;1053400021 41 ;I.E. ORESTES SEDE PORVENIR ;53601302 X

MANUAL CARGOS

DESCRIPCIO \

La funcionalidad de Manual Cargos tiene el objetivo de alimentar la informacién del
manual de funciones definido por la Entidad y también permite establecer las funciones de

cada cargo existente.

FILTRO - MANUAL CARGOS

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

El formulario presenta los siguientes campos.

A Himano

€7~ emucuns crgonzasisnal / Manusl Cargos

Céaigo
Estado

[todo)

Ver| 1w : |regisiros porpdgina  Fitrar
Consutar Siminar
Consuttar Eiminar
Consuttar Eiminar
Consuitar Siminar

cédigo
200011
200401

200011

201501

E+ Excortar

Manual Carge

Buscar

& manual de Cargos
Manua 28l Carge del Area Gerencit
Manua 28l Carge gl Areq oe Caidae
Marud del Cargo del Area Adminsirativa

anucs e corges aocentes anual

# Fecha Inicial

Q10112008
01/01/2004
o1/01/2014

ovoise

L 8 Administrader Soporte Logico ~

# recha Fin ¢ Estado +
0170172000 F
12/81/2008 a
12/312021 -
12312019 -

NUEVO - MANUAL CARGOS

Para crear un nuevo Manual de Cargos el usuario deberd ingresar a la siguiente ruta:
Estructura Organizacional / Manual Cargos / Nuevo y diligenciar la informacién del

formulario, segun corresponda
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A Himano i+ L 2 humano ~

¥ ~ / Estructura Organizacional / Manual Cargos

Y Filtro (B Guardar

Manual de Cargos

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

(ninguno) w
Objetivo Acto Administrativo

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

MANUAL CARGO Nombre del manual que la Entidad requiere crear.

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

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

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

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

ADMINISTRATIVO

ACTO Se debe seleccionar de la lista desplegable el acto

ADMINISTRATIVO administrativo.

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

ADMINISTRATIVO administrativo.

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

ADMINISTRATIVO de forma manual.

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

Tener en cuenta:

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

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

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

DESCRIPCION \

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

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

Atributos
Establecimiento Educativo
Equipo Trabajo

CARGOS

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

Cargos.
FILTRO - CARGOS

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

£ L1 2 humano -

¥ ~ / Estructura Organizacional / Perfil Cargos / Cargos
Y Filtro | E: Exportar
Cadigo Descripcién
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 020 =
Cédigo Cargo % Cargo General g
Atributos Cargo Empresa 756 Jefe De Dep. De Escuela Tecnolégica
Atributos Cargo Empresa 757 Director O Jefe De Centro De Salud
Atributos Cargo Empresa 780 Jefe De Departamento
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

copIGO Codigo del cargo al que se desea consultar o asociar un
atributo.
DESCRIPCION Nombre o descripcion que recibe el cargo que se desea

consultar o asociar un atributo.

ATRIBUTOS

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

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

NUEVO - ATRIBUTO

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

A Homano i £ 8 humano ~

¥ ™ / Estructurs Organizacional / Perfil Cargos | Atributos

T Filtro B Guardar

Cadigo
767
Grupo Tipo
Competencias Comportamentales Docentes ~ Competencias Comportamentales ~

Descripcion

e

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

enfidad de acuerdo con su actividad y condiciones generales,
relacionadas o dispuestas en decrefos o leyes vigentes. Por
ejemplo, Manual de Funciones. Casilla de seleccidn tipo lista.

TIPO Es aqui donde es posible discriminar los atributos en funciones,
caracteristicas, competencias, objetivos y los que la entidad ha
senalado debido a que la casilla es parametrizable. Casilla de
seleccion tipo lista, referenciado al Grupo.
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DESCRIPCION Campo destinado para redactar el atributo que se desea insertar
alalista.

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

Tener en cuenta:

e Para consultar los atributos existentes, debe ingresar a la siguiente ruta: Estructura
Organizacional / Perfil Cargos / Atributos / Filtro / Buscar.

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

Nota: El cddigo del atributo no permite modificaciones.

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

ASIGNACION DE ATRIBUTOS AL CARGO EMPRESA

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

Para consultar los atributos asignados a un cargo, editarlos o insertarlos, el usuario deberd
ingresar a la siguiente ruta: Estructura Organizacional / Perfil Cargos / Cargos / en
Descripcién ingresar el nombre del cargo correspondiente / Buscar / Cargo Empresa / Clic
en Atributos del cddigo del Cargo Especifico requerido:

M : O 2 Administrador Soporte Logico ~
1 = / fsructura Organizacional ; Perfi Sargos / Cargos

cédgigo

ver| 12 s  registros por pagina Fitrar - - :
Chdige Cargo ® Caorgo General =
= oo
Coaigo <argo EBSpacifico
oocente

Socent de aula

Bocente con funclones de Doy

Amioutos 9003 Socents Crientogar

Amioutor | 008 Socents Uoer oe Aooyo
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B i: Q0 & Administrador Soporte Logico ~

¥ ¥ / Evructuro Orgarizocionot / Perfi Corgor /| Cargos
© Nuevo

Manug! Cargo Corgo Empresa

Manual ge corges docentas anuol v 9001 Docents ge aulo

Asignar Afributos
Céaigo Atributo Grupo Tipo
[toco) v (toco) v
Afributos Asignados
Abbuios Asignados Peso Guiloy
COIODIITr 40 TOODE 109 POCEIST ¥ OCTOO0N 18QUn I3 pRITén L)
—t——————s

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

L TN
|
— —
-} = o
Somumeacds | wacom Fetenoroe = o
DA & 830 = o
A = o
COoTES 53 & FENSOND E o
o3 = o
Sre—~zcss 3 o x a
20rro oo x a
TN |

Para quitar los atributos asignados al cargo de acuerdo con la necesidad de la Entidad,
debe seleccionar el atributo o los atributos a suprimir y dar clic en botdn Quitar ubicado en
la parte inferior derecha de la pantalla.
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DQ.DDODQ‘

i
I

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

Corge emeresa
Socents ae aus

1
8 000D0O0O0D0

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

EQUIPO TRABAJO

DESCRIPCION

La funcionalidad equipo de frabajo | e permite al usuario consultar y conformar equipos de
frabajo entre los empleados de la entidad. Para acceder a esta funcionalidad debe
ingresar a la siguiente ruta: >>Inicio / Estructura Organizacional / Equipo Trabajo>>
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1F Escalafdn Docente
as Admin y Seguridad

%2 Planta y Personal

¥ Escalamiento
< Compensacion y Laborales

| Desempefio

Estructuras
Manual Cargos
Perfil Cargos

Establecimiento Educativo
Equipo Trabajo

NUEVO - EQUIPO TRABAJO

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

A Himano : L1 2 humano ~

¥ ~ / Estruciura Organizacional | Equipe Trabajo

Y Filtro B Guardar -+ Exportar

Jefe Directo

Empleado

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

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

Luego deberd dar clic en el botébn GUARDAR de esta manera el sistema mostrard un
mensaje de validacién indicando que el registro se cred correctamente.
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@A Humano™ i: £ 2 humano -
% ~ / Estructura Organizacional / Equipo Trabajo Validacidn
Y Filvo B Exportar — | e (1]
Jefe Directo T
91 ABRIL

Empleade

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

2: L1 8 humano ~

A Himana
1% ~ / Estruciura Organizacionsl / Equipe Trabajo

h @3l © Nuevo 3 Guardar B+ Exportar [ ]
Jefe Directo

91 ABRIL
Empleado

Cadigo Empleado Nombre Empleada Cédigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo
Eliminar ff— 18 ELIO 21071153 EDGAR

FILTRO - EQUIPO DE TRABAJO

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

Trabajo / Filtro>>

: £ 8 humano -

A Himano
Y¥ T / Estructura Crganizacional / Equipe Trabajo

hdi Ul © Nuevo [E: Exportar
Jefe Directo

91 EDGAR
Empleado
Estado

Activo ~
Ver 10 ¢ registros por pagina  Filtrar < - >
- Cédigo Jefe Directo Mombre Jefe Directo Cédigo Empleado Nombre Empleado Estado Fecha Inicial Fecha Fin Estado Solicitud
Consultar  Elminar 01 EDGAR S ELIO A 10/00/2024 A
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

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

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

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

ELIMINAR - EQUIPO DE TRABAJO

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

. O
betahumano.soportelogico.co dice i L & humano -

[r RSt ;Desea eliminar el registro?
AW © Nuevo Aceptar Cancelar
Jefe Directo
91 . EDGAR
Empleado
Estado
Active ~
Ver 10 % registros por pagina Filtrar < n > |
* Codigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo Codigo Empleado Nombre Empleado Estado Fecha Inicial Fecha Fin Estado Solicitud
Consultar  Eliminar 81 EDGAR 13 OSCAR A 190092024 A

EDITAR - EQUIPO TRABAJO

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

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n =

Cédigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo Cédigo Empleado Nombre Empleado Estado Fecha Inicial Fecha Fin Estado Solicitud

Consuttar  Eliminar 91 EDGAR 12 ELIO A 10/00/2024 A
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A Homano i £ 2 humano -
f¥ * / Estructura Organizacional | Equipo Trabajo
YFiltro € Nuevo 3 Guardar B+ Exportar
Jefe Directo

9 EDGAR
Empleado

18 ACEVEDO
ESTADO Fecha Inicial Fecha Final

Activo v 19/09/2024

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ESTADO Estfe campo permite asignar un estado al equipo de

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

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

Aspectos Importantes:

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

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

> Cuando se asigna el estado inactivo, se inhabilita la opcidn eliminar.

Ver 10 # registros por pagina Filtrar < n > L3
Cadigo Jefe Directo Nombre Jefe Directo Cadigo Empleado MNombre Empleado Estado Fecha Inicial Fecha Fin Estado Solicitud

Consutar o1 EDGAR 18 ELIO [ 1010012024 1010012024 E




