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PRESENTACION

El Mddulo Seleccidon de Personal serd de competencia de cada entidad, es por ello por lo
que en el presente mddulo se aprecian las caracteristicas bdsicas y legales que se deben
tener en cuenta en dicho proceso para cada una de sus etapas: Convocatoriq,
reclutamiento, aplicacidon de pruebas o instrumentos de seleccion y la calificacidon de estos,
conformacion de la lista de elegibles, teniendo en cuenta, ademds los medios de

divulgacion.
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION \

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

k.

T Filre

l

EDITAR

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

GUARDAR

ELIMIMAR

EXFORTAR

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

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

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

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

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

5 29 : @

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

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

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

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

Ver |+ registros porpagina | Fitar

reguerida haciendo clic en esta.

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

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

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

< l 2131415 2 > j8F
$ Batade ¢ Profetion :

VOLANDA cc L] Favenro At o Sefnicd

PRI ce wr Feresno At 0 viic

ROSE R cc wr Feresre  Ades i) preued

QU cc = Femenno  Astes oo

CARDOSD T R Ferero  Rateaco 0 sefirido

VALERD GONTAR ce s Ferwios  Ratrac ™ dvinco

AR cc L) Mazdre  Actes e

PREZ cc v Masoding  Acts woeo

0 CRvEL n 10088 Mmodco Retaco nodeinido

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




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOVJ’& L’%{'CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 8 de 45

Opcion Consultar

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

desea y & la funcicnalidad lo pemite.

Opcidn Eiminar

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

desde ka rejilla sin consultar pAmero o

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

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

L‘mull@lﬂﬂ T

V Casllla de Seleccidn que permite confirmar Informacion.

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

— Operacién que asigna Informacién a un proceso

Operaciéon que retira Informacién a un proceso

Caja de texto que permite registrar informacion.

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

ASPECTOS IMPORTANTES:

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

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

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

Por favor no ingresar en los campos caracteres especiales.

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

este

no olvide que elfiltro ... le permite activar una ventana emergente de busqueda.
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SELECCION DE PERSONAL

DESCRIPCION

Para acceder al Médulo de Seleccidon de Personal se debe tener en cuenta la siguiente
ruta: Inicio >> Seleccidn de Personal >> al dar el Clic sobre el Médulo encuentra los vinculos
correspondientes a: Proceso Seleccidn, Aspirantes, Seleccién Externa, Pruebas, Informacion
Aspirante, Citaciones, Plan de Contacto, Contacto a Aspirante y Eventos.

Nl A Humano' @i 08

Modulos

FAVORITOS

1= Escalafon Docente

24 Admin y Seguridad

:8: Planta y Personal

., Compensacion y Laborales
‘= Evaluacion del Desempefio

% Estructura Organizacional

2% Gestidn de Procesos

{#, Seleccion Personal
Proceso Seleccion
Aspirantes
Seleccién Externa
Pruebas
Informacién Aspirante
Citaciones
Plan de Contacto
Contacto a Aspirante
Eventos

PROCESO DE SELECCION

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite registrar la informacion relacionada a cada uno de los procesos
de seleccién de personal.

CREAR NUEVO PROCESO DE SELECCION

Para crear un nuevo Proceso de Seleccidon se debe dar Clic en la opcidén de ENuevo
teniendo en cuenta la siguiente ruta: >> Seleccién Personal /Proceso Seleccion /Proceso de
Seleccién /ENuevo <<.
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« A Humano®
Soportz L-beico
Y Filtro O NIEY
Madulos
Caodigo

1T Escalafon Docente

2 Admin y Seguridad

Fecha Inicial
282 Planta y Personal

<, Compensacion y Laborales
¥= Evaluacién del Desempefio
55 Estructura Organizacional

o

Definir Detalle
Aspirantes
Seleccion Externa
Pruebas
Informacién Aspirante
Citaciones

Plan de Contacto

Contacto a Aspirante

Inicio de Inscripciones

Lugar Inscripcion

Observaciones

] a8
% ™ / Seleccion Personal / Proceso Seleccion / Proceso de Seleccién
o () Guardar
Proceso Estado
Apertura E
Fecha Final Clase de Concurso
Abierto E

Fin Inscripciones Periodo Prueba(Meses)

Direccién Inscripciéon

Medios de Divulgacion

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

El formulario presenta los siguientes campos.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cobIGO

DESCRIPCION
ESTADO

FECHA INICIAL
FECHA FINAL

CLASE DE CONCURSO
INICIO DE INSCRIPCIONES
FIN INSCRIPCIONES
PERIODO DE PRUEBA(MESES)
LUGAR INSCRIPCION

DIRECCION INSCRIPCION

Corresponde a un dato alfanumérico el cual es dado por
el sistema segin el consecutivo que lleve de forma
automdtica.

Corresponde al nombre dado al Proceso de Seleccién.

Corresponde al estado en el que se encuentra el Proceso
de seleccion.
Corresponde a la fecha de inicio del Proceso de Seleccion.

Corresponde a la fecha de finalizacion del Proceso de
Seleccion.

Corresponde a la clase de concurso a definir: Abierto /
Ascenso.

Corresponde a la fecha de inicio de inscripciones al
proceso de seleccioén.

Corresponde a la fecha de finalizacién de las inscripciones
al proceso de seleccion.

Campo Opcional — Va el nUmero de meses para el periodo
de prueba de Docentes y Directivos Docentes.
Corresponde al cédigo del lugar donde se redliza la
inscripcion al proceso de seleccion.

Campo alfanumérico en el cual se registra la direccion del
lugar de inscripcién al proceso de seleccion.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV’I‘Z I/%ICO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 11 de 45

MEDIOS DE DIVULGACION Corresponde a los medios por el cual se divulgo el proceso
de seleccion.
OBSERVACIONES Observaciones adicionales del proceso de seleccion.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar Clic en BGuardar y validar el mensaje que
se generad en la parte superior derecha indicando que: "El registro se cred correctamente™.

DEFINIR DETALLE DEL PROCESO DE SELECCION

Para Definir el Detalle al Proceso de Selecciéon se debe tener en cuenta la siguiente ruta:
>>Seleccidon Personal /Proceso Selecciéon /Definir Detalle /ENuevo <<,

B <+ QO 2 humano ~

T ¥ | Seleccién Personal / Proceso Seleccion | Definir Detalle

Guardar

Proceso de Seleccion
Cargo Empresa
Dependencia

Lugar de Trabajo

No Vacantes
O Publicar

A través del Detalle del Proceso de Seleccion se podrd ingresar informacion relevante para
el proceso de seleccidn que no habia sido contemplada y que serd de mucha ayuda.

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO DE SELECCION Este campo le permitird determinar, el proceso de
seleccion del funcionario que aspira a determinada
vacante.

CARGO EMPRESA Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd
postulando el aspirante.

DEPENDENCIA Hace referencia a la entfidad en la cual se encuentra la
vacante ala que aspira el funcionario.

LUGAR DE TRABAJO Hace referencia a la ubicacion actual del aspirante.

NO. VACANTES NUmero de vacantes disponibles en la entidad a la que

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

FILTRO DEL DETALLE DEL PROCESO DE SELECCION

Al dar Clic en la opcidn Proceso de Seleccioén, el Sistema mostrard un menuy con la opcidon
de YFiltro y la opcién EINuevo habilitadas que permite Buscar y/o crear un nuevo registro.

o
ﬁ * | Splscodn Pesonal | Proceso Seleccidn | Proceso de Sslecclon
Cisdlign Proceso
385 Prueba 2021
Clasa Concurso Estado
{toda) = (toda) .
Buscar
Ver 1w & regisiros por pagina Filtrar
3 BE
Codigs & Prozsso @ Extade @& Clase Conaurso @&
Dasfin Consultar  Elimirar Gestionar vinoulacken Detalle | 23 Prucha 2031 Aporiura  Abwerio
Agpiranbes

Para visualizar el detalle del proceso de seleccién, dar Clic en Detalle para asi obtener el
registro con la informacion.

¥ ~ / Seleccion Personal / Proceso Seleccion / Proceso de Seleccién
& Editar Tl Eliminar

Proceso de Seleccion

385 Prueba 2021
Cargo Empresa

9001 . Docente de aula
Dependencia

53604001 . Establecimiento Educativo Pueblo Viejo/Establecimiento Educativo Pueblo Viejo - Sede Principal
Lugar de Trabajo

11001 Bogota D.C.

» No Vacantes
2 Publicar
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EDITAR DETALLE DEL PROCESO DE SELECCION

También se puede Consultar o Eliminar el registro del Detalle del Proceso de Seleccion.

Process Cargsa Dupandencia Lisgar Mo
Baleccion Empress Trabajo Varanbes
Corruite [Flerenar || Prssts 2021 Dby S5 Extabbrsannto Fossntrn Posbhn Vs E stabbamants Foiuatne Pushis Vo - Side Bogsd DT 2
muls Prraipal

Al @Editar la informacién del Detalle en Proceso de Seleccidn se habilitan los Campos:
Lugar de Trabajo y N° de Vacantes los cuales son los Unicos que se pueden actualizar.

T ¥ | Seleccidn Porsonal /| Proceso Seleccién | Pr de S o

B Guardar & Eliminar

385 Prueba 2021

Proceso de Seleccion

Cargo Empresa

9001 Docente de auia
Dependencia
53604001 Establecimiento Educativo Pueblo Viejo/Establecimiento Educativo Puebl

Lugar de Trabajo ‘
11001 Bogota D.C

No Vacantes

B ) Publicar

Una vez Editado el formulario, se debe dar Clic en BGuardar y validar el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: “La informacién se guardd
correctamente”.

r

Atencion!

La informacion se guardo
' correctamente. o




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV'{Z I/@CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 14 de 45

ASPIRANTES

DESCRIPCION \

DEFINIR UN NUEVO ASPIRANTE

Esta opcidn le permitird ingresar al Sistema un nuevo registro de Aspirantes. Para esto debe
tener en cuenta la siguiente ruta: >> Seleccion Personal /Aspirantes / BEINuevo <<

L
e i e L-éfjm TF ~ | Seleccidn Personal | Aspirantes

T Filtro & Guardar

Proceso Seleccidn

Dependencia

Cargo Empresa

Agpiranie

idn Externa

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO DE SELECCION Este campo permite relacionar el proceso de seleccion por
el cual pasa el funcionario que aspira a una vacante.

DEPENDENCIA Hace referencia a la entidad en la cual estd la vacante a la
que el funcionario aspira.

CARGO EMPRESA Este campo le permitird definir el cargo al cual se estd
postulando el aspirante.

ASPIRANTE Coddigo y nombre del funcionario que se postula para

desempenar el cargo.

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

Atencion!

El registro se creo correctamente. o
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FILTRO DEL ASPIRANTE

Si se requiere buscar algun registro de Aspirantes existente en el Sistema, debe ingresar al
TFiltro Aspirantes, digitar los datos del registro que desee, si los conoce, de lo confrario,
simplemente de Clic sobre el botdn Buscar y el Sistema le mostrard, en la parte inferior del
Filtro los datos registrados a la fecha.

Ssleccion § Dependencia & Cargo Empresa & Estado & Empleado & Total &

T4 * / Seleccin Personal | Aspirantes.
O Muevo B: Exportar
Proceso Seleccidn
o385 Prueba 2021
Dependencia
Cargo Empresa
]
Ver o = regisiros por paging Filtrar
Cadigo & Process
Eliminas Prefequisilos  Pruebas 395 Prusba 2031 Estatancimminnis Educatss Pustio  Docante de aul
Viogo - Sode Prncopal

Inscrine ACEVEDD ALVAREE
MARTM ULISES

SELECCION EXTERNA

DESCRIPCION \

DEFINIR PROCESO DE SELECCION EXTERNA

Para definir el Proceso de Seleccion Externa, se debe tener en cuenta la siguiente ruta:

>> Seleccién Personal /Seleccion

Ll

Externa /Nuevo <<

A Humano" & i

- .
Soporde i—*éf)rcﬂ
I € = | Selecciin Porsonal | Seleccién Extema

Fescha Inicial

T Filtra B Guardar

Drescripcitn

Chdigo

Convocatoria Acto Mimero Acto
{loda) =

Lista Elegibles Actio Miamearo Acto
{toda) =

Fecha Final

Facha Acto

Fecha Acio




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV'}Z l/%(co REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 16 de 45

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Coédigo con el que se va a identificar el proceso de
Seleccién Externa.

DESCRIPCION Nombre que se le va a dar al proceso de Seleccion Externa.

CONVOCATORIA ACTO Tipo de acto administrativo de la convocatoria al proceso
de seleccién externa.

NUMERO ACTO NUmero del acto administrativo de la convocatoria al
proceso de seleccién externa.

FECHA ACTO Fecha del acto administrativo de la convocatoria al
proceso de seleccién externa.

LISTA ELEGIBLES ACTO Tipo de acto administrativo de la lista de elegibles.

NUMERO ACTO NUmero del acto administrativo de la lista de elegibles.

FECHA ACTO Fecha del acto administrativo de la lista de elegibles.

FECHA INICIAL Corresponde a la fecha de inicio del proceso de seleccion
externa.

FECHA FINAL Corresponde a la fecha de finalizacion del proceso de

seleccién externa.

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

Atencion! |

El registro se cred correctamente. o

PRUEBAS

DESCRIPCION \

DEFINIR NUEVA PRUEBA

Esta opcion le permitird ingresar al Sistema un nuevo registro de Pruebas teniendo en cuenta
la siguiente ruta: >> Seleccion Personal /Pruebas /ENuevo <<.
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Crusdad &= Ly Prosha

Lusgar e Presentacidn

g de Pructa

b Analess de anletedenies

Vador Miremo

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO DE SELECCION

DEPENDENCIA
CARGO EMPRESA
CLASE DE PRUEBA

TIPO DE PRUEBA

PRUEBA
FECHA Y HORA

PESO PORCENTUAL (0-100)
VALOR MINIMO

CIUDAD DE LA PRUEBA

Este campo permite determinar, por qué proceso de
seleccion debe pasar el funcionario que aspira a
determinada vacante.

Hace referencia a la entidad en la cual estd la vacante a
la que el funcionario aspira.

Este campo le permite definir el cargo al cual se estd
postulando el aspirante.

Este campo le permite definir sila prueba que presenta es
de cardcter Eliminatoria o Clasificatoria.

Por medio de una lista de seleccion corta se puede definir
si la prueba es psicotécnica, de aptitud, conocimientos
generales, entre ofros.

Nombre que recibird la prueba.

Campo en el que se deftermina la fecha y la hora en la que
se redlizard la prueba. (Ej. 02/15/2021 08:00 a.m.)
Puntaje de la prueba presentada.

Valor minimo
presentada.
Codigo de la ciudad en la que se presenta la prueba, sino
se conoce se puede acceder al botdén de busqueda.

necesario para superar la prueba
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LUGAR DE PRESENTACION Campo en el que se determina el lugar donde se
presentard la prueba (Direccién).

RESPONSABLE Codigo del funcionario encargado de lleva a cabo el
proceso, si no conoce el coddigo puede acceder al botdn
de busqueda.

Aspecto a tener en cuenta:
v' Se debe crear una prueba de tipo eliminatoria.

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.

Atencion!

El registro se cred correctamente. o

EDITAR PRUEBAS

El Sistema también le permite Editar y/o modificar la informacién de cada una de las
pruebas. Para esto se debe ingresar por TFiltfro en el formulario de Pruebas, se ingresan los
datos del Proceso de Seleccion y dar Clic en el botdn Buscar, en la parte inferior de la
pantalla se mostrard una ventana con los registros de la bUsqueda, donde se encuentran
las opciones de Consultar y Eliminar donde se puede EDITAR, ELIMINAR y/o GUARDAR los
cambios realizados.

& Humano' @08

TF =/ Seleccda Perscosl | Proebas

© Nuewo B Exportan

Process Selocttn

317 CONCUCONCURSO DOCENTE CONVOCATORIA 377 DEL 2016
Dependencia

Cargo Empresa
{todo)

Clase Prucba Tipo Prueba
{todo) v (fodo) v
Prucba
Bosc
Ver 10 o regsiros por pdgina Fultrar < . > 3
Mocess 8 Dependescia & Cago Emgensa 8 Prueta ® TipoPrusha 8 Clase Prusba & Peso Poscosiual & FachaPrseba o
Concftar Enmna | CONCUCONCURSO MATEMATICAS Docerte de sia Que currpla Acabng de Lhmnatons 00 00200
OOCENTE contodos los  antecedentss
CONVOCATORMW 377 PRI

DEL 20% «opdos por ks
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Al dar Clic en la opcién Consultar se muestra la ventana Pruebas donde al activar la opcién
ZEditar se podrdn realizar las modificaciones necesarias y se guardan los cambios con el
botén B Guardar como se observa la siguiente imagen.

O = 1 Salencia Pensonal | Prestan

TFiro O Nuevo @ Guarda B Elevanar

FIOGESG SEleiCaln

nr CONCUCONGURSO DOCENTE CONVOCATORMA 377 DEL 2015
Depaindincia

SIEIFMEIS LE. LOS GOMEZA E LOS GOMEZ SEDE PRINCIPAL MATEMATICAS
Carge Empesa

9001 Docents de s
Clase de Procba Tigs dht Priseba

Elrwislons [l anssns de sonecodenns -

Frs=ba
G cummplis con oo Iod documeniog exgedan. pod L Secreteng de Educesdn del Muncpg

Fecha y Hora Peso Poecentual 00-100) Walor Minemao
032020 07 0002 100 G0

Caicdad e La Prissha

5360 Iagus (Anil)
Lugar de Preuentacidn
Secretana de Educacin
Fesporeabds
T1TEECs MOREND LOPEZ NELSOM MALIRICHD

Validar el mensaje que se genera en la parte superior derecha indicando que: “La
informaciéon se guardd correctamente™.

T

| Atencion! |

| |
La informacion se guardo

' correctamente. o

INFORMACION ASPIRANTE

DESCRIPCION \

DATOS BASICOS

Para ingresar un nuevo registro de datos Bdsicos para los aspirantes se debe ingresar por
la siguiente ruta: >> Seleccién Personal /Informacién Aspirante /Datos Bdsicos /ENuevo>>.
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g Ao wecoa |

P '
oporde

I <1 fi}fﬂ T 7 Seleccitn Persoadl | nismacs Asprasie | Dies Bisisst
T Fidira m B Guasdiar
e Prsvest Mombro Segursdo Nombie
Prumor Adsolbio Sagunds Apiliio E<nmco

Bt w
Tipo Doosmenio Himero Documenta
C.G b

Luiged’ ahiy Expdaicadsn Focha Expacdatiin
Lugar de Macmienio Focha Nacmeento
Dhingccitin Tukifono Tesddan Méreil
Tipo Vim Himsa Lol Frolgo
Lt Orsenincidn Hlmeso Libesnl

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

copIGO
PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
ESTADO

TIPO DOCUMENTO

NUMERO DE DOCUMENTO
LUGAR DE EXPEDICION

FECHA DE EXPEDICION
LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA DE NACIMIENTO

Corresponde al nUmero de cédula del empleado.
Campo para ingresar el primer nombre del funcionario.

Campo para ingresar el sesgundo nombre del funcionario.
Campo para ingresar el primer apellido del funcionario.
Campo para ingresar el sesgundo apellido del funcionario.

Corresponde al estado actual del funcionario dentro de la
empresa.

Ventana de Tipo Seleccién que permite ingresar el tipo de
documento con el que se va a identificar el empleado
dentro del Sistema.

Corresponde al niUmero del documento del empleado.

Corresponde al cédigo de la ciudad donde se expidi6 el
documento.
Corresponde a la fecha de expedicion del documento.

Corresponde al coédigo de la ciudad donde nacié el
funcionario.
Corresponde a la fecha de nacimiento del funcionario.
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DIRECCION

TELEFONO
TELEFONO MOVIL
LUGAR DE RESIDENCIA

NACIONALIDAD
SEXO

GENERO

ESTADO CIVIL
GRUPO SANGUINEO
ETNIA

PROFESION

NIVEL EDUCACION
CORREO PRINCIPAL

CORREO PERSONAL

ACTIVIDAD
PRINCIPAL
TIPO DISCAPACIDAD

OTROS DOCUMENTOS

ECONOMICA

Campo alfanumérico donde se registra la direccion del
funcionario.
Corresponde al numero del teléfono fijo del funcionario.

Corresponde al niUmero celular del funcionario.

Corresponde al cdédigo de la ciudad donde reside el
funcionario.
Corresponde al codigo de la nacionalidad del funcionario.

Este campo permite idenfificar el Sexo del funcionario,
masculino o femenino.

Este campo permite identificar el tipo de género al cual
pertenece el funcionario.

Este campo permite identificar el Estado Civil del
empleado, puede ser casado, soltero, viudo, entre ofros.
Este campo permite identificar el grupo sanguineo al que
pertenece el funcionario.

Corresponde al cédigo de la Etnia en la que el funcionario
desempenara su labor.

Corresponde al codigo de la profesion en la que se
desempena el funcionario.

Permite identificar el Nivel de Educacion del funcionario.

Este campo permite el registro del correo electrénico que
se va a utilizar para las notificaciones de Humano web
como cambios de claves para tener acceso a Humano en
Linea.

Correo personal del funcionario y/o secundario.

Cédigo de la actividad econdmica principal del
funcionario.

Permite seleccionar el tipo de discapacidad del
funcionario. Debe estar previomente parametrizado.

En estos campos se registra la informacién de la libreta
militar de los funcionarios que la poseen.

Una vez diligenciado el formulario, se da Clic en BGuardar y se valida el mensaje que se
genera en la parte superior derecha indicando que: “El registro se cred correctamente™.

FAMILIAR

Para ingresar un nuevo registro en informacion Familiar de los funcionarios se debe tener en
cuenta la siguiente ruta: >>Seleccion Personal /Informacién Aspirante /Familiar /EINuevo <<.
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Ml A Humano' @08
‘.'\’",f\ Y'f‘.( %'60

¥ ¥ | Sekccdn Personal | informacdn Asprante | Famitiar
Y Filtro ) Guardar
Empleado Parentesco
Abuela
Primar Nombro Segundo Nombre Primer Ageldo Segundo Apeliido
Numero kdontificacidn Tipo Documento Fecha Nacimento Grupo Sanguineo
C.C. v ND v
Lugar Lugar
nformacic Nacimiento Residencia
Académica Direccion
Histona Laboral

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Corresponde al nUmero de cédula del empleado.

PARENTESCO Este campo establece la relacion familiar existente entre el
funcionario y la persona a ingresar en el Sistema.

PRIMER NOMBRE Primer nombre del familiar.

SEGUNDO NOMBRE Segundo nombre del familiar.

PRIMER APELLIDO Primer apellido del familiar.

SEGUNDO APELLIDO Segundo apellido del familiar.

NUMERO IDENTIFICACION NUmero de documento de identificacién del familiar.

TIPO DOCUMENTO Corresponde al fipo de identificacion del familiar.

FECHA NACIMIENTO Fecha de nacimiento del familiar.

GRUPO SANGUINEO Corresponde al grupo sanguineo del familiar.

LUGAR NACIMIENTO Cuidad de nacimiento.

LUGAR RESIDENCIA Cddigo de la ciudad donde vive el familiar.

DIRECCION Corresponde a la direccion.

TELEFONO NUmero telefénico del familiar.

CORREO ELECTRONICO Este campo corresponde al correo electronico del familiar.
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CONCEPTO UPC

CASILLA SUBSIDIO FAMILIAR

CASILLA DEPENDENCIA
ECONOMICA
CASILLA CONTACTO
EMERGENCIA

En caso de que el empleado realice abono por Unidad de
pago por capitacién (UPC) por el familiar seleccionar la
opcion UPC.

En esta casilla se debe senalar si el familiar recibe algun tipo
de subsidio.

En esta casilla se debe senalar si el familiar que se estd
ingresando depende econdmicamente del funcionario.
Esta casilla permitird marcar un familiar como contacto de
emergencia. Al Seleccionar la casilla se habilitard una
ventana emergente preguntado: ‘Estd seguro que desea
asignar a (Nombre del Familiar) como el contacto de
emergencia del empleado?2’ Al marcar la opcién, dar
aceptary guardar.

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

Atencion!

El registro se creo correctamente. o

ACADEMICA

Para ingresar un nuevo registro en Académica se debe ingresar por la siguiente ruta:
>> Seleccion Personal /Informacidon Aspirante /Académica /ENuevo <<.

o . -
- ) A Humano @08
e Fge
20porte L‘%(CO
L {r" Splecodn Porsonal | Infoemaciin Aspiante | Académica
Emplaado Araa Conocimianto
Administracion
Tipo Estudio Maodaldad Mrval Educacadn
[Seleccionar) - - o
Institecidn ProgramaiTitula
Facha Inicial Fecha Final Infensidad Medida
Afios w
Pericdo Aprobado Tafjela Profesional
Acta Grado Fecha Grado Folio Libra
Refarancia
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El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

AREA DE CONOCIMIENTO

TIPO ESTUDIO

MODALIDAD

NIVEL EDUCACION

INSTITUCION
PROGRAMA / TiTULO
FECHA INICIAL
FECHA FINAL
INTENSIDAD

MEDIDA

PERIODO APROBADO

TARJETA PROFESIONAL
ACTA GRADO
FECHA GRADO

FOLIO
LIBRO
CASILLA ACREDITADO

ACTUALIZAR
EDUCACION

NUmero de documento del funcionario.

Este campo hace referencia a la profesiéon certificada
que posed el funcionario (Ventana de Tipo Seleccion).
Corresponde a la categoria de estudio que haya
realizado el Empleado, el Sistema le despliega un listado
de opciones (Ventana de Tipo Seleccion).

Este campo hace referencia a la modalidad de estudio,
puede ser Bachiller, Doctorado, Diplomado, entre otros
(Ventana de Tipo Seleccién).

Este campo corresponde al Nivel Académico del
empleado, las opciones son: Profesional, Bdsico, Técnico,
Enfre ofros (Ventana de Tipo Seleccion).

Corresponde al cdédigo de la Institucidon en la que el
funcionario llevd a cabo sus estudios.

En este campo se debe digitar el titulo o los titulos que
posed el empleado, Profesional, Técnico, etc.
Corresponde a la fecha de inicio del programa
educativo.

Corresponde a la fecha de terminacion del programa
educativo.

NUmero de Horas, Dias, Meses, Trimestres, Semestres o
Anos que dura el programa educativo.

Hace referencia a la medida en tiempo en Horas, Dias,
Meses Trimestres, Semestres o Anos.

Este campo indica el periodo académico que aprobd el
Empleado del estudio que registra en el formulario.
NUmero de tarjeta profesional del empleado.

Corresponde al niUmero de Acta de Grado.

Corresponde a la fecha en la que el empleado recibid su
titulo, recuerde que el formato para ingresar fechas es:
Mes/Dia/Ano.

Corresponde al nimero de folio en el que quedd
registrada la informacién de grado del funcionario.
Corresponde al nUmero del libro en el que quedd
registrada la informacion de grado del empleado.

Esta casilla debe ser activada Unicamente si el empleado
cumple con esa caracteristica, sélo si es graduado o No.
Esta casilla debe ser activada para actualizar el Nivel de
Educacion del funcionario en la Tabla de Datos Bdsicos.

Una vez se registre foda la informacién del programa académico del funcionario en
Académica se debe seleccionar la opcidn de Acreditado. Se recomienda que cada vez
que se inserte un nuevo registro en Académica se seleccione la opcidon de Actualizar Nivel
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de Educacion. En caso de que exista dudas por parte de la Entidad territorial con el titulo
del programa presentado por el funcionario, se puede utilizar la opcién de Verificacion del
Titulo, alli se realiza la validacién del titulo presentado.

= Acreditado (Graduada) Actualizar Mivel de Educacion

Varificacldn dol titulo
Estado varificacian Fecha de solicibud Madio de saliciied
Saleccions. ..

COhservaciones

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

Atencion!

El registro se creod correctamente. o

DEFINIR HISTORIA LABORAL

La Historia Laboral hace referencia no sélo al cargo actual del funcionario, también permite
relacionar datos de trabajos anteriores. Para ingresar un Nuevo registro de Historia Laboral
de un funcionario se debe tener en cuenta la siguiente ruta: >> Seleccidén Personal
/Informacién Aspirante /Historia Laboral /ENuevo <<

ks & Himam' | PR )
o " ’ e
>oporde o
I T T/ Selercion Personal | inkmacdn Aspeante | Hisoa Laboral
T Futro m B Guardar
Emploado Empresa
Tipo Empeasa Disparudinias Cango Dessmpaiiada Capain
Putrca - Adminisiraing =
Pais Casdsd Deroscokin
Homitss i Contaca Tkt Conmid ERscindnics Tiskistosruy Emgoan
Dodcaciin Facha Inicial Focha Firal
Horss Caleden et
Caursa Rotwo Twompo Elocin Medeia
Concurso Malern e Del ol Ao -
DRSS
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El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO
EMPRESA

TIPO EMPRESA

CARGO DESEMPENADO

OCUPACION

PAIS

CIUDAD

DIRECCION

NOMBRE CONTACTO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO EMPRESA
DEDICACION

FECHA INICIAL
FECHA FINAL

CAUSA RETIRO

TIEMPO EFECTIVO

MEDIDA

NUmero de documento del funcionario.

Corresponde al Nombre de la Empresa en la que frabaja
o trabajé el funcionario.

Este campo hace referencia al Tipo de Empresa en la que
frabaja o trabagjd el funcionario, puede ser Publica,
Privada o Independiente (Ventana de Tipo Seleccion).
Esta ventana corresponde al cargo actual o anterior del
funcionario.

En este campo se registra si el empleado cumple o
cumplié, segin el caso, con un cargo administrativo u
operativo (Ventana de Tipo Seleccion).

Corresponde al cdédigo del Pais donde vive o vivid el
funcionario.

Corresponde al cédigo de la Ciudad donde frabaja o
trabaqjo.

Campo designado para la Direccidn de la Empresa
donde trabajo o trabajé el funcionario.

Campo correspondiente al Nombre de confacto de la
Empresa.

Campo correspondiente al Teléfono del Contacto de la
Empresa.

Campo correspondiente al Correo Electronico de la
empresa.

Campo correspondiente al Teléfono de la empresa.

Corresponde al Tiempo de trabajo del Empleado, Medio
Tiempo, Tiempo Completo, Tiempo Parcial, Entre ofros
(Ventana de Tipo Seleccién).

Este campo hace alusién a la fecha de inicio del trabajo
que se estd registrando.

Este campo hace alusion a la fecha de finalizacién del
frabajo que se estd registrando.

En esta ventana de Tipo Seleccién se debe indicar la
Causa de Retiro de la Empresa o Institucion. El Sistema
proporciona varias opciones.

Se debe digitar el Tempo que duro el trabajo que se estd
registrando.

Se debe seleccionar la medida de Tiempo, si fue en ANos,
Meses, Dias, Entre otros (Ventana de Tipo Seleccidn).

La Historia Laboral No sélo funciona para establecer el lugar de desempeno del
funcionario en la actualidad, también sirve para llevar el registro de los trabajos anteriores.
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Una vez diligenciado el formulario, se da Clic en la opcion BGuardar y se valida el mensaje
que se genera en la parte superior derecha indicando que: “El registro se creé
correctamente”.

Atencion!

El registro se creo correctamente. o

PERFIL

Para ingresar un nuevo registro en Perfil para un funcionario se debe ingresar porla siguiente
ruta: >> Seleccién Personal /Informacion Aspirante /Perfil /ENuevo <<.

.J,F.F*:L’@m

£ = 1 Seeccn Persanal | infomacien Aspirante | Pertd

T Filtro B Guardar

Empleado

Afributo

MNivel Verificacidn Fecha
Adecuada b Buenao o

Observaciones

Contacto a Aspiranie

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero de documento del funcionario.

ATRIBUTO En este campo se debe introducir el cédigo del Atributo
especifico con la que se distingue el funcionario a nivel
laboral.

NIVEL Equivale al nivel del Afributo senalado anteriormente,
permite calificarlo (Ventana de Tipo Seleccion).

VERIFICACION Este campo permite darle a dicho Atributo la valoracion de
Buena o Mala, segun el caso (Ventana de Tipo Seleccion).

FECHA En este campo se registra la fecha de ingreso de la
informacién de Perfil.

OBSERVACIONES Campo para ingreso de informaciéon que sea relevante

para el Perfil que se estd registrando.
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Una vez se diligencia el formulario, se da Clic en B Guardar y se valida el mensaje que se
genera en la parte superior derecha de la pantalla indicando: “El registro se creé
correctamente”.

Atencion!

El registro se cred correctamente. o

REFERENCIA

Para ingresar un nuevo registro de Referencia de un funcionario se debe ingresar por la
siguiente ruta: >> Seleccién Personal /Informacidon Aspirante /Referencia /ENuevo <<. Ver

N B A Humano' 028
Soporde l'tﬁfym

7 = / Selecesdn Pemonal | Infermacion Aspianite | Referencis
T Filtra ) Guardar
Empleado
Fecha Tipo Rafarencia
Bancaria v
- MNambre Direccidn Teldtono
Perfil
>
Permite ingresar las observaciones de la Referencia de

acuerdo con el Campo Tipo Referencia seleccionado.

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Corresponde al nUmero de cédula del funcionario del que
se quiere ingresar informacion.
FECHA Corresponde a la fecha registrada en el documento de

referencia entregado por el funcionario, es de recordar
que para ingresar este tipo de informacién al Sistema debe
tener en cuenta el calendario que despliega el campo.

TIPO REFERENCIA Seleccione el Tipo de Referencia presentada por el
funcionario, esta puede ser de Tipo: Bancaria, Familiar,
Laboral o Comercial.
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NOMBRE Nombre de la persona que estd referenciando el
documento.

DIRECCION Corresponde a la direccién de ubicacion de la referencia
ya sea un domicilio o empresa.

TELEFONO Corresponde al nUmero de contacto de la referencia ya

sea un domicilio o empresa.

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

Atencidn!

El registro se creo correctamente. o

CITACIONES

DESCRIPCION

Para ingresar un nuevo registro de Citaciones se debe ingresar por la siguiente ruta:
>>Seleccion Personal /Citaciones /ENuevo <<,

£

A& Humano® [ A n .~ |
(..'_'! .'_'i.l"-Il"f.‘ L—%-‘-
- lp o Tr ~ | Selccdn Personal | Clackones

T Filiro &) Guardar

Actividad
Procaso do Saleccibn

Proceso de Seleccitn
Datalle

Facha y Hora Tipo da Prusba Estado

Analisis de antecedentes |~ Programada -

< Chara Emplsadse O Citar a una Lista

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ACTIVIDAD Corresponde al coddigo de la actividad que se va a tener en
cuenta para la citacién de los funcionarios.
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PROCESO DE SELECCION Corresponde al cédigo del proceso de Seleccion.

PROCESO DE SELECCION Corresponde al codigo del proceso de Seleccion Detalle.
DETALLE

FECHA Y HORA Corresponde a la Fecha y Hora de citacion.

TIPO DE PRUEBA Permite elegir el Tipo de Prueba que se va a aplicar (Ventana
de Tipo Seleccion).

ESTADO Permite elegir el Estado de la citacion (Ventana de Tipo
Seleccidn).

CITAR A EMPLEADO Se marca esta opcidn si solo se cita al funcionario.

CITAR A UNA LISTA Se marca esta opcion si se va a citar una lista completa de

funcionarios.

Al marcar la opcién Citar a Empleado, se despliega una ventana para registrar el nUmero
del documento del funcionario.

® Citar a Empleado < Citar & una Lista

Empleado

Al marcar la opcién de Citar a una Lista, se despliega una ventana que me permite ver y
seleccionar la lista que se va a citar, la cual fue previamente cargada en el sistema en la
opcién que aparece en el MenuU Principal con el nombre Listas.

O Citar 8 Empleado @ Citar @ una Lista

Lista

Cia de la Familia Juan XX

Diz de la Familia Juan X2

Dia Maestro Mormal Superior
DOCENTES LIBERTADOR

EQUIPC

EQUIFD LAS ESTRELLAS 25082020
EQUIFD LOS AMIGOS 26082020
EQUIPC LOS MEJORES 25082020

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

Atencion!

El registro se cre0 correctamente. o
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PLAN DE CONTACTO

DESCRIPCION \

Para ingresar un nuevo registro en Plan de Contacto se debe tener en cuenta la siguiente
an de Contacto /ENuevo <<,

ruta: >>Seleccion Personal /Pl

L

Diasscri

Medio

Procaeso de Salaccion
Proceso de Salaccion Datalle

Estado Aspirante

Elogible:

Correo Carificado

Seloccin Personal | Plan de Contacts

B Guardar

poidn

Estado dal Plan
Activa

da Divulgacion

El formulario presenta los sigui

entes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DESCRIPCION
PROCESO DE SELECCION

PROCESO DE SELECCION
DETALLE

ESTADO ASPIRANTE

ESTADO DEL PLAN

MEDIO DE DIVULGACION

Se registra el nombre del plan de contacto.
Corresponde al cédigo del proceso de seleccion.

Corresponde al coédigo del proceso de seleccion detalle.

Este campo permite el filtro del Estado en el que se
encuentra el aspirante denfro del proceso.

Permite filtrar por el Estado del Plan si es Activo o Inactivo
dependiendo del caso.

Permite filtrar el medio de divulgacién por el cual se da a
conocer.

Una vez diligenciado el formulario, se debe dar Clic en BGuardar y se valida el mensaje
que se genera en la parte superior derecha indicando que: “El registro se creé

correctamente”.

Atencion!

El

registro se creo correctamente.
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CONTACTO A ASPIRANTE

DESCRIPCION \

Para ingresar un nuevo registro de Conftacto a Aspirante se debe ingresar por la siguiente
ruta: >>Seleccion Personal /Contacto a Aspirante /ENuevo <<,

A Himano" B -0 8
Soporde L—éﬁkﬂ
| U1 = / Seleccidn Personal | Comuets & Aspirants

T Filre m B Guardar

Froceso de Selecciin

Proceso de Selecciin
Detalle

Plan da Contacio

Empleado
Fecha y Hora Estado

[ ST =
Ohseracionss

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
PROCESO DE SELECCION Corresponde al cédigo del Proceso de Seleccién.
PROCESO DE SELECCION Corresponde al cédigo del proceso de seleccion detalle.
DETALLE

PLAN DE CONTACTO Corresponde al cédigo asignado por el sistema al plan de
contacto.

EMPLEADO NUmero de documento del funcionario.

FECHA Y HORA Corresponde a la fecha y hora de contacto al aspirante.

ESTADO Permite elegir el estado de contacto al aspirante

(Ventana de Tipo seleccién).
OBSERVACIONES Este campo aplica para incluir informacién adicional.
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Una vez diligenciado el formulario, se debe dar Clic en BGuardar y se valida el mensaje
que se genera en la parte superior derecha indicando que: “El registro se creé

correctamente”.

Atencién!

El registro se cred correctamente. o

EVENTOS

DESCRIPCION \

TIPOS ACTIVIDADES

Para definir el tipo de actividad, la ruta a seguir es: >>Seleccion Personal /Eventos /Tipos
Actividades /ENuevo <<.

* : B ir 0 2 Administrador Sopore Logico =

e
Ly T ™ | Seincin Persoral | Everion | Tiped Actividades
T Filrg PO Nuing

Tipo Progeama Actiidad Drescripoidn
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il @ Humano' B0 8

Soporde L@m
I £ = | Selecckin Personal | Eventos | Tipes Actividades

Médulo: T Filtro [ Guardar

= Ewvaluacidn del Desempefio Culturales v|

Deportivas

Educativas

Proceso de Seleccion
Recreativas
Social

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
TIPO PROGRAMA ACTIVIDAD Seleccione el tipo de actividad de seleccidn de personal.
DESCRIPCION Registrar el nombre del tipo de actividad.

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

Atencion!

El registro se cred correctamente. o

DEFINIR ACTIVIDAD

Para crear una Actividad, la ruta a seguir es: >>Eventos /Actividades /ENuevo <<y registrar
la informacién solicitada en el formulario.
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Cadla oAl PrOGT SIS

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO PROGRAMA ACTIVIDAD Seleccionar el tipo de actividad creada en el punto

anterior.
ACTIVIDAD Descripciéon del nombre de actividad a realizar.
INSTITUCION Institucién en la que realiza la actividad.
ESTADO Seleccionar alguna de las siguientes opciones segun

corresponda: Inscripciones abiertas, Inscripciones cerradas,
Programado, Aplazado, Cancelado, En estudio, Finalizado.
Para poder redalizar la inscripcion de funcionarios, el Estado
debe ser Inscripciones Abiertas.

MODALIDAD Corresponde a alguna de las siguientes opciones:
Equipos o Individual.

CIUDAD Ciudad enla que se lleva a cabo dicha actividad.

FECHA HORA INICIO Fecha y Hora en la que inicia la actividad.

FECHA HORA FINALIZACION | Fechay Hora en la que termina la actividad.

INTENSIDAD HORARIA Permite registrar la duracion de la actividad.
RESPONSABLE Cédula de la persona responsable del desarrollo de la
actividad.

LUGAR Lugar donde se realiza la actividad.
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CuUpPO Registrar el niUmero de personas y/o cupos de los que se
dispone para la actividad.

COSTO PROGRAMADO Valor presupuestado para la actividad.

OBSERVACIONES Este campo aplica para incluir informacion adicional.

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

Atencion!

El registro se cred correctamente. o

INSCRIPCIONES A LA ACTIVIDAD

Para realizar la inscripcion a la actividad existen dos opciones:

Tipo Inscripcién Individual: La ruta a seguir es: >>Seleccidon Personal /Eventos /Actividades
/Inscripciéon Participante /BINuevo << Registrar la Informacion solicitada en el formulario.

B ) A Humano' AT e W+
'J:f.'r'h" L@w Y2 v/ Seloccn Personal | Evenios | Actvidsdes | Inscriipclon Participants

T Filtro @ Guardar

Tipo de Actividad

Actividad
Facha Inscripcidn Tipo Inscripcibn
Indhvicual e
Empleado
Relaciin FPuesio Tipa Documents
Empleado - [ = -
Momene Documenio Partscipante

El formulario presenta los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO ACTIVIDAD Tipo de Actividad previamente creada.
ACTIVIDAD Actividad previamente creada.
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FECHA INSCRIPCION Fecha en la que se redliza la inscripcion del participante.

TIPO INSCRIPCION Se identfifica el tipo de inscripcién individual.

EMPLEADO Digitar el nUmero de documento del participante.

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

PUESTO Se digita el puesto que ocupa el participante

TIPO DOCUMENTO Tipo de documento del participante a la actividad.

NUMERO DOCUMENTO Cuando larelacién es Empleado o Familiar, se debe diligenciar
el campo o seleccionarlo utilizando el filtro (...) Sila relacion es
Invitado, se debe diligenciar el campo.

PARTICIPANTE Cuando la relacidén es Empleado o Familiar, este campo se

alimenta automdaticamente al diligenciar el campo NUmero
Documento. Si la relacién es Invitado, se debe diligenciar el
campo.

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

EDITAR PROCESO DE SELECCION

DESCRIPCION \

El Sistema permite Editar y/o Modificar el Estado de los registros existentes cuando termina
todo el proceso de seleccidn de personal para poder redlizar el proceso de Gestionar
Vinculacioén. Para ello se ingresa por YFiltro Proceso de Seleccion, los datos del registro que
se requieren modificar y dar Clic en el botdn Buscar; en la parte inferior al Filtro aparece una
ventana con el detalle del registro que se busca, también aparece la opcidon Consultar, al
dar Clic sobre ella el Sistema muestra el formulario Proceso de Seleccién donde se podrd
EDITAR, ELIMINAR y/o GUARDAR |los cambios realizados.

= A Homano'

r = | Seleccsdn Personal | Proceso Seleccdn | Process de Ssleccion

0 Nuevo B+ Exportar

Codige Process
: 335 Pruaba 2021
o
& Clase Conoursa Estado
3 [rodo} = (tedo) H
1]
s Var o & registros por pdginag Filltrar < - = ==

Cedige @ Process ® Estado & Class Compurss &
s L Elevunar s ol WU Datally 85 Pruetua 7021 Aperiura Admeric
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Al dar Clic en Consultar, se abre el registro y permite ser Editado para modificar el Estado
del Proceso de Seleccién ha Terminado y/o también permite Eliminar el registro.

PP T S PR | ek S | PR B

T Firo B M m i feee B E rarast

(=0 Procedn Estads
f] Prusstas HIH

Apertura ]
Foschan Irscaal Facha Fnal g .
Cprvenrainng
oFoLHR Lerkl = |
Lt dagiblon
IFien e erergones Fi irrcrpeones Prsrawds Priohs
[girie ey ] Uikl rerd | Prusbas.
Rechdameenio
e T —]
151 Bogoth OC

Dot Inacrpossn

B ilrw e Eduiican
Mackon da [resigacadn

it - Rl - Pageia Yo Seciolana oo Edotats

Una vez Editado el formulario, se debe dar Clic en BGuardar y validar el mensaje que se

genera en la parte superior derecha indicando que: “La informacién se guardé
correctamente”.

r

Atencion!
[ ) ) I
La informacién se guardd
- correctamente. o

REPORTES

DESCRIPCION \

El Sistema HUMANO permite a los usuarios consultar informacién del Sistema, mediante

reportes estructurados que proporcionan al usuario informacién consolidada o detallada
del médulo de seleccién de personal o segun su necesidad.

La ruta a seguir es la siguiente: >> Inicio / Reportes >>,
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A continuacién, se da una breve descripcion de los reportes mds usados en el mdédulo de
seleccion personal:

CITACION APLICACION DE ACTIVIDADES

Permite visualizar por proceso de seleccion las fechas, responsable y lugar donde se
aplicard las pruebas de un proceso de seleccion.

T = | Reporsen

[

it SRR
Citncann CONOeriaoion
Cainoion Cursos Induooon
Telegrama de Ciacion

FOF

RS

Artreaias ¥ el

RGeS

Al dar clic en Aceptar se genera una peticion que permite visualizar el reporte.

Ver 16854917 02/23/2021 9:54:02 p. m.

Codigo Peticion Fecha Hora

Peticion

Citacion Aplicacion de Actividades(317,317,0,999999,1,)

Estado Detalle Estado

T Terminado
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CITACION APLICACION DE ACTIVIDADES
23-feb-21 9.54 PM
Froceso: provisionales
Cargo Empresa: Docorte de awa Codigo: 9001
Actividad Fecha Lugar Responsable
LLAMADAS TELEFONICAS 2010 04042011 600 AM SECRE TARIA DE RUIZ RESTREPO GLORIA CECILLA,
EDUCACIN
Proceso: FPruaba 2021
Cargo Empresa: Docente de awla Codigo: 9001
Actividad Fecha Lugar Responsable
AUDIENCLA PUBLICA 25 DE ADRIL DE 2011 120022021 6.25 AM  CASA DE OCAMPO VALENCIA RUDEL AUGUSTO
CONVENCIONES
DITAIRES

Pardmetros del Reporte:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO INICIAL Cddigo Inicial del proceso de seleccion. Si se desea
visualizar todas las novedades este pardmetro debe ir en 0.

PROCESO FINAL Codigo Final del proceso de seleccion... Si se desea
visualizar todas las novedades este pardmetro debe ir en
999999.

ACTIVIDAD INICIAL Cddigo Inicial de la actividad. Si se desea visualizar todas
las novedades este pardmetro debe ir en 0.

ACTIVIDAD FINAL Codigo final de la actividad. Si se desea visualizar todas las
novedades este pardmetro debe ir en 999999.

TIPO Se selecciona si se desea ver el reporte Consolidado o el

reporte Detallado.

LISTADO DE ASPIRANTES INSCRITOS

Permite visualizar el personal escrito a un proceso de seleccién allevar a cabo enla entidad.

¥ ~ / Reportes

Médulo Descripcion

(tado) ~ Listado Aspirantes

Lislado de Aspirantes Elo!
Listado de Aspirantes Ins
Listado de Aspirantes

Paramelros
Proceso Inicial Proceso Final

o - 999999
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Al dar clic en Aceptar se genera una peticidn que permite visualizar el reporte.

Codigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado. Detalle Estado.

Ver 16855071 02/23/2021 11:02:58 p. m. Listado de Aspirantes Inscritos(0,999999,) T Terminado

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
890980093-8

LISTADO DE ASPIRANTES INSCRITOS
23-feb-21 11.03 PM

Fecha Inicial: 04032011

Proceso: CONVOCATORIA 079 DE 2009 ETAPA 2

Cargo Empresa: Docante de aula Codigo: 9001
CODASPIRANTE ASPIRANTE

QCAMPO MOLINA WILMAR DE JESUS
ALVARE Y GIRALDO MEIDY BIBLANA
SALAZAR CARDONA MARILA ADALGLEA
CASTRILLON LOPEZ COROMOTO ELIZABETH
ME.JIA SUAREZ JULIAN CAMILO

GARCIA CASTARNEDA EDWARD HERMNAN
HERNANDEZ JARAMILLO MARTA PATRICLA

Pardmetros del Reporte:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO INICIAL Cddigo Inicial del proceso de seleccion. Sise desea visualizar
todas las novedades este pardmetro debe ir en 0.
PROCESO FINAL Codigo Final del proceso de seleccion... Sise desea visualizar

todas las novedades este pardmetro debe ir en 999999.
Nota: El proceso de seleccion debe estar en estado Inscrito.

LISTADO DE ASPIRANTES ELEGIBLES

Permite visualizar el listado del personal que ha superado las pruebas del proceso de
seleccion y van a ser ubicados en las plazas afectadas.

Y7 ~ / Reportes

Médulo Descripcion

(todo) ~ Listado Aspirantes Elegibles

Listado de Aspirantes Elegibles

Parametros

Proceso Inicial Proceso Final

0 o 999999

PDF ~ Aceptar
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Al dar clic en Aceptar se genera una peticidn que permite visualizar el reporte.

Cadigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado
Ver 16855111 02/23/2021 11:11:53 p. m. Listado de Aspirantes Elegibles(0.999999 ) T Terminado
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
890980093-8
LISTADO DE ASPIRANTES ELEGIELES
23-feb-2 1111
Fecha Inicial: 040372011
Proceso: CONVOCATORIA OT2 DE 2009 ETAPA, 2
Cargo Empresa: Docante Codigo: 900
CODASPIRANTE ASPIRANTE TOTAL
SALAZAR MORA SAMDRA PATRICIA 100
Fecha Inicial: 25072011
Proceso: CONCURSDO ORIENTADORES DOCENTES 129 2010
Cargo Empresa: Docente Oneniador Codigo: S003
CODASPIRANTE ASPIRANTE TOTAL
GOMEZ CRUZ ANGELA ALEJANDRA 100
DROZCO ZAPATA LUZ AMERICA 100
LOPEZ LOPEZ AMGELA MARILA 100

Pardmetros del Reporte:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO INICIAL Codigo Inicial del proceso de seleccion. Si se desea visualizar
todas las novedades este pardmetro debe ir en O.
PROCESO FINAL Codigo Final del proceso de seleccion... Sise desea visualizar

todas las novedades este pardmetro debe ir en 999999.

RESULTADO DE PRUEBA POR PROCESO

Permite visualizar el resultado obtenido de las pruebas aplicadas por el proceso de
seleccion.

Mdatuciu g [ ]

o PreRee

o PR
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Al dar clic en Aceptar se genera una peticidn que permite visualizar el reporte.

Codigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado
Ver 16865129 02/23/2021 11:20:49 p. m. Resultado de Prueba por Proceso(0,999999,0,999999,) T Terminado
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
890980093-8
RESULTADO DE PRUEBA POR PROCESO
23-feb-2 11.21
Fecha Inicial: 01/01/2010 Responsable: RUIZ RESTREPO GLORIA CECILIA
Proceso: provisionales Lugar: Muncipio
Cargo Empresa: Docente de aula Fecha: 15/01/2010 08:00:00 AM
Codigo: 9001
Tipo de Prueba Prueba Clase de Prueba
Analisis de antecedentes Andlisis de Perfil @ Idoneidad Elimenatoria
CodAspirante Aspirante %Minimo %Obtenido Peso% Resultado
ARIAS QUINTERO ABAD DE JESUS 60 0 100 0 - No Asistio
ESCOBAR FLOREZ GONZALO 60 95 100 95 - Aprobo
SANCHEZ HENAO LUZ BIBIANA 60 0 100 0 - No Asistio
Fecha Inicial: 04/03/2011 Responsable: OCAMPO VALENCIA RUBEL AUGUSTO
Proceso: CONVOCATORIA 079 DE 2009 ETAPA 2 Lugar: CASA DITAIRES
Cargo Empresa: Coordinador Fecha: 29/04/2011 08:00.00 AM
Codigo: 907
Tipo de Prueba Prueba Clase de Prueba
Analisis de antecedentes Anilists de Perfl @ Idonesdad elegidos Eliminatoria
CodAspirante Aspirante %Minimo %Obtenido Peso% Resultado
DIAZ GUZMAN KELLI JOHANNA 60 100 100 100 - Aprobo
DIAZ GUZMAN KELLI JOHANNA 60 100 100 100 - Aprobo
HENAO URIBE FRANCISCO JAVIER 60 100 100 100 - Aprobo

Pardmetros del Reporte:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO INICIAL

PROCESO FINAL

PRUEBA INICIAL

PRUEBA FINAL

Codigo Inicial del proceso de seleccion. Si se desea
visualizar todas las novedades este pardmetro debe iren 0.
Codigo Final del proceso de seleccion... Si se desea
visualizar todas las novedades este pardmetro debe ir en
999999.

Cdédigo Inicial de la prueba de seleccién. Si se desea
visualizar todos los registros, este pardmetro debe ir en 0.
Cédigo final de la prueba de seleccién. Si se desea
visualizar todos los registros, este pardmetro debe ir en
999999.
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REGISTRO DE APLICACIONES POR PRUEBA

Permite visualizar la Calificacion obtenida por prueba aplicada.

F = / Repades

[

oxdo)

Dhscrigecateny

gt

Prspda Final

LD

Al dar clic en Aceptar se genera una peticidn que permite visualizar el reporte.

Cédigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado
Ver 16855144 02/23/2021 11:30:53 p. m. Registro de Aplicaciones por Prueba(0,999999,0,999999,) T Terminado
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
890980093-8
REGISTRO DE APLICACION POR PRUEBAS
23feb  11.30

Fecha Inicial: 010172010
Proceso: provisionales
Cargo Empresa; Docente de aula Codigo: 2001
Prueba: Andlisis de Parfil e [doneidad
Lugar: Itzgui (Ant)
CodAspirante  Aspirante Puntaje Obtenido

ESCOBAR FLOREZ GONZALO a5
Fecha Inicial: 04/0372011
Proceso: CONVOCATORLA 079 DE 2009 ETAPA 2
Cargo Empresa; Docenta Codigo: Q00
Prueba: Analisis de Perfil @ Idonadad elegudos convocatona 079 etapa 2 - 2011
Lugar: Itagui (Ant)
CodAspirante  Aspirante Puntaje Obtenido

CUELLAR OYOLA NIMI JOHARNA 100

TOBAR QCAMPO JUAN JUSTIMNG 100

ANTONIO RUEDA SANDRA MARLA 100
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Pardmetros del Reporte:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO INICIAL Cddigo Inicial del proceso de seleccion. Si se desea visualizar
todas las novedades este pardmetro debe ir en 0.

PROCESO FINAL Cdédigo Final del proceso de seleccién... Si se desea visualizar
todas las novedades este pardmetro debe ir en 999999.

PRUEBA INICIAL Cdédigo Inicial de la prueba de seleccion. Si se desea
visualizar todos los registros, este pardmetro debe ir en 0.

PRUEBA FINAL Cddigo final de la prueba de seleccion. Si se desea visualizar

todos los registros, este pardmetro debe ir en 999999.




