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PRESENTACION

En el Sistema de informacion de Gestidn de Recursos humanos-Humano® se encuentra
implementado médulo denominado VIATICOS, que le permitird a las entidades realizar el
proceso de solicitud, aprobacion, pago vy legalizacion de una comisidon de vigje en lineq,
asi como la generacién de reportes de solicitudes y pagos de forma dgil y oportuna.

El objetivo de esta Guia es orientarlo en el uso del médulo, encontrard los aspectos mds
esenciales para su funcionamiento.

Previo a la operacién del mddulo se debe realizar un proceso de parametrizacién el cual
se describe en la guia de parametrizacién. Es de aclarar que la entidad tendrd la opcién
de parametrizar los pasos por los cuales deberd pasar una comision de vidticos.

La implementacién del médulo le ofrecerd los siguientes beneficios:

Integridad en la informacién.

Flexibilidad en la parametrizacion.

Eficacia y trasparencia en el manejo de la informacion.

Seguimiento al estado de la Solicitud al funcionario que hace la solicitud, asi como
los encargados del proceso de aprobacion.

Optimizacion del proceso y recursos.

Oportunidad en el reporte de informacion a terceros (Bancos).

A continuacion, una breve descripcidn del proceso que realiza la funcionalidad:

1.

2.

En el portal de Humano en Linea ingresa el solicitante de la comision con su clave y
contrasena para registrar la comision.

El Sistema captura la informacion de la solicitud y la dispone en Humano web para
ser visualizada por los funcionarios que realizan la funcién de revisidon, aprobacion y
pago de la solicitud

Realizado el proceso de aprobacion el empleado podrd visualizar el reporte de su
solicitud aprobada en Humano en linea

Culminados los procesos que deben realizar los actores del proceso de revision,
aprobacién y pago, el Sistema habilitard la opcidn de legalizacion en el Portal de
Humano en linea para ser realizada por el empleado.

El sistema captura la informacion y la dispone eh Humano Web para la aprobacion
del encargado de este proceso.

Aprobada la legalizacion de la solicitud por la entidad, la solicitud pasa a un estado
histérico y le permite al empleado registrar una nueva solicitud.
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION \

Humano® cuenta con una barra de botones de accidon que le permite al usuario navegar
en el sistema, de manera 4gil, segura y practica. Contiene las siguientes funcionalidades:

T Filtres

k-

l

FILTRC NUEV O EDITAR
Activa elfiirodela Pemnite habiltar Permite modificar la informacion de los formularios yo
funcicnaldad &l formnulario existentes sempre y cuando kas reglas o condiciones de
seleccionada, para realizarun la informnacion registrada permita que el compo pueda
pemitisndo la nusvo registro en ser modificado por el usuardo. Para habiitar el boidn
blsquedade datos la funcicnalidod. Editar es necesanc haber reaglizado < filro de b
existentes en ko misma. informacion  anferdomente deschta v seleccionar
consultaren ka rejila delresuliado.
Tein  Qhumo [ | ][ ][{ ]

GUARDAR

Permite guardar cambios al
usuano al crear o editar un
regisiro denifro de  una
funcionalidad.

ELIMINAR

FPemmite eiminar regisiros en una
funcionalidad. Fara habiltar este
boton esnecesanio haberrealizodo
el fiiro de lo informacion
anternomente descnta ¥
seleccionar consultar en la rejila
del resultado. B sstema pemite
Biminar un regisiro desde ko rejilla
de resultado vy desde = botdn
Elirminar.

EXPORTAR

Pemmite exiraer en un archivo
plano lainformacion contenidaen
| filiro de la funcionaldad. Ede
archivo fraerd un maxdmo de 5000
registros v 52 generard en formato
Excel con extension C3V.
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REJILLA DE RESULTADOS

Ver 0 o regstosporpdgng Filrar

oty YOLNCA YRAGA
Coondte SRENDA Ao
Cernte ROZE
Coemttw CunTANA
Coenar WACEA CARDOSO
Cornttm R0 Adee
Coonulte PREX
Coomtar AN EAA00 @0
Ceemty oW
Opcién Ordenamiento

Los columncs de datos fillrados 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

cc
cc
<c
cc
T

cc
<
cc
n

<c

Nomdry  § Segendo Nombre § Primer Apeido § Segunds Apelhdo § Tige Cocwments § Docenwnto § Sess

- [ah

< l 2:3/4 5

$Bado  § Prolesde $
kel L ~ oeings
ur Femence At e onlinge
T Famaroe  Aetvo bases pemans
- Femerre  Aotvo e
T2 Femerwe R 00 delndo
o Fererva Fmno 6 deledo
e Vassieo  Actvo o
o Macde Ao )
el Mmode Renado 5 oeings
one Farwrcs  Cooarie 1500 5ACR050 S0 3 et Sy

Edeve
Opcién Ampliar Rejilla ¥

Al hacer clic en esta opcion se
ampiliard la rejilla de resultados
vfiizando el 100% de la

en la base de datos. El sistema permmite ordenar ventana.
Unicomente por una columna.
Opcidn Ver ) Opaon Fillvor .
Permite elegir la cantidad £l sistema permite ofinar la bisqueda de la
de regisfros que se . informacién filirada en la rejilla de resuttados,

visuglizan por pagina con
un maximo de 200.

) ¢ ragistros por pagina | Firar

Cadigo Emplends o Primet Nombre  $ Sepunds Nomire & Prmer Apelido § Segunde ApHido ¢ Tipo Documwnto & Docurwents & Sexo & Babade

Coonlly Simmar '3 OLANDA VOLANDA
Conslte  Elmisar 147 BREDA L
Conseltar  Elmisar 967 AL RO
Comite Sy 150 NN QUNTANA
Consely Elmen ™R aLa MARCELA CARDOSO
Consclly  Ekmear 7% Ty VAERD
Consohy  E3minar 9000 FE0R0 AR
Consultr  Edmingr 997 Mo ez
Coosultyr  Elmiear 10008 ATISEN EDURE0 ESPE0
Consulte  Elmieyr 12345 priny oz
Opci6n Pagi -~

Permite visualizar el nimero de paginas que

cc
cc
cc
cc
T

cc

realizando una seleccion de los regisiros que
confienen los datos digitados en este compo.

< . (3145 2 > e
$ Prodesion :
= Favenne  Astee o Sefncd
" L ™ indd
L1 Favesre At Baed prees
- Fewerro  Amtwn oo
TR Ferevn Reteaco 0 sefrico
L) Ference  Ratraic ™ teinco
L) Mandre  Actes ey
Lo Masosding  Actes oo
008 Mmodoe  Reteaco o defnido
238 Femwscs  Doows 200 DRC0050 00 0 AN Ty
Bty

confiene el filfro realizado e ir a lo pégina
requerida haciendo clic en esta.
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Opcitn Consuliar

Permite ingresar al registro, para revisar ka informacién alll
amacenada y que el uswario pueda editar o eliminar s as ko

desea y § la funcionalidad o permite.

Corsulta
Coormultal

Cofriullai
Cooresuiian
Corsuital
Coeresultal
Consutar

Corsulty

Elrminas
Elbrranar
Errinia
Ervinas
Edlminas
Eflrrinas
Elrrings

[

regisios por paging  Filirar

Cédign Emplssdo - Primsr Nomibrs & Segundo Mombrs & Primsr Apsiids §

123
147

-

Ewwh@m

VOLAMDA, YOLAHEW
BRIERDA PATHID
A ROSE
JEMNIY CUTANA
BALA AREELA EARDCES
JoHANA VALERS
FEDRD AZNAR
FITg PAET
ACHESON EOUAADO BSPED
AT AT

|
Opcidn Himinar
Permite al usuaric eliminar el registro

desde ka rejilla sin consultar primero [
informacién seleccionada.

(sefeccionar)

Filtro que permite acceder a una busqueda de informacién mas

amplia dentro del Sistema.

Cagja de texto que permite registrar informacion.

i Lista desplegable que permite acceder a un listado de opciones.

Casilla de Seleccién que permite confirmar Informacion.

Operacién que asigna Informacién a un proceso

Operacion que retira Informacién a un proceso

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.

- Porfavor noingresar en los campos caracteres especiales.

- Enlos campos donde deba registrar un cédigo y el usuario no tenga conocimiento

de este no olvide que el filtro ..

buUsqueda.

. le permite activar una ventana emergente de
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PROCESO DE VIATICOS

DESCRIPCION

En esta seccidon del documento se brindard la informacion de las funcionalidades del
Modulo de Vidticos y los pasos a seguir para la correcta gestion del proceso.

Crear Solicitud de vidticos

DESCRIPCION \

La funcionalidad le permitird al empleado solicitar la comisién de vidticos por el portal de
humano en Linea.

En el portal de Humano en Linea deberd diligenciar los campos empleado y clave.

LLIALY

en linea

Ingresar Codigo Empleado -
Ingresar contrasena

18

® Restablecer P ® Restablecer I !
Contrasefia. viguienie Contrasefia. ngresar

Usuario Externo Usuario Externo

- \/ No soy un robot Lo
reCAPTCHA reCAFTCHA

Privacidad - Condicianes Privacidad - Condiciones

\/ No soy un robot

Realizada esta accidn visualizard en el menU principal la opcidn solicitud de vidticos donde
deberd hacer clic y aparecerd el formulario Filtro solicitud como se muestra en la imagen.
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Q 8 Hola Alberto Jesus -

Tromite Cerioockone

@ g Hola Alberto Jesus ~

. - PPty
== Filtro Solicitud vidtico

Solicitud viatico Desde Hasta

Proceso Tarea
todo) v
Estado Vigencia

todo) M (todo) N

El formulario filtro solicitud vidtico le permitird realizar bUsquedas por los campos que usted
como usuario lo requiera y otfros procesos que se explicaran en el transcurso de la guia.

CAMPO DESCRIPCION

SOLICITUD VIATICO Cdédigo asignado a una solicitud creada previaomente en el
Sistema. (Opcional)

DESDE Fecha inicial desde donde se requiere realizar la busqueda de
informacion de una solicitud. (Opcional)

HASTA Fecha final desde donde se requiere realizar la busqueda de
informacién de una solicitud. (Opcional)

PROCESO TAREA Este campo permite desplegar las tareas o el paso en el que se
encuentra la solicitud que se requiere consultar. (Opcional)

ESTADO Barra desplegable que permite seleccionar el estado en el que se
encuentra la solicitud (Proceso, Histérico, Anulado). (Opcional)

VIGENCIA Barra desplegable que permite seleccionar el ano de vigencia de

la solicitud. (Opcional)
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BUSCAR Botdn que permite visualizarel resultado de la busqueda.
(Obligatorio)
NUEVO Botdn que direccionard hacia un formulario donde podrd crear

una nueva solicitud de vidtico. (Opcional)

Aspecto Importante:

v Recuerde que para el proceso de consulta no es necesario hacer el filtro por fodos
los campos.

En el formulario del filtro solicitud de vidticos encontrard un botén NUEVO que le permitird la
creacion de una solicitud como se indica a continuacién:

@ ,% Hola Alberto Jesus ~

Filtro Solicitud vidtico

.

Solicitud vidtico Desde Hasta

Proceso Tarea

[todo)

Estado Vigencia
Anulado v {todlo) v \

Buscar Nuevo

Al realizar clic en el botdn nuevo aparecerd el formulario de solicitud con la informacién
que debe diligenciar como se muestra en la imagen.

Tipo Solicitua Moao Solfcitua
Mo e o
Empieaso
Fecha Nacimiento Srocio Soforio
e a8 2489102
Dependencia
BENTUOON EDUC ARVA ALANMEDS
Centro Costo
NETRUCIon BOUSSThvE Los Funaosoras
Caongo

Docante de oue

nNOmen Calular

31&3408053
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Tipo Vialico

Tigo Rubro

Baleccianar

aler Dia

Tolal vidlico

Sastos

i

PIioel sETae

Sbservaciones

BESorbas Vgl S8 DeEITeetl

2508 ReCONOCIon

Descripciéon de los campos:

CAMPO DESCRIPCION

TIPO DE SOLICITUD

MODO SOLICITUD

EMPLEADO

FECHA
NACIMIENTO

DE

En el campo tipo solicitud se visualizardn dos opciones Normal o
Extraordinaria, este campo lo capturard el Sistema
automdticamente dependiendo de Ila fecha en que el
funcionario ingrese a realizar la solicitud.

Ejemplo:

Normal: el funcionario ingresa la solicitud 5 dias hdbiles antes de
iniciar su comisiéon

Extraordinaria: el funcionario ingresa la solicitud 4 dias hdbiles o
menos antes de iniciar su comision. (Predeterminado)

En el campo modo solicitud se visualizardn cuatro opciones:

+ Normall

+ Adicién

+ Prorroga

+ Modificacién
Este campo

lo capturard el Sistema automdticamente

dependiendo de la solicitud que se requiera realizar.
(Predeterminado)
Campo No editable que el Sistema

cargard automdticamente, se visudlizard documento de
identificacién, nombres y apellidos. (Predeterminado)

Campo No editable que el Sistema cargard  automdticamente
de la informacion bdsica del Funcionario. (Predeterminado)
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NUMERO DE CELULAR

CARGO
DEPENDENCIA

SALARIO

PAIS ORIGEN

DEPARTAMENTO
ORIGEN

CIUDAD ORIGEN
PAIS DESTINO
DEPARTAMENTO
DESTINO

CIUDAD DESTINO

OBJETO DEL GASTO

DESDE

HASTA

HORA
MIN

DIAS

NUMERO DE

MEMORANDO

INSERTAR

Campo No editable que el Sistema
cargard automdticamente de la informaciéon bdsica del
funcionario. (Predeterminado)

Campo No editable que el Sistema cargard automdticamente de
la informacion de Planta del funcionario. (Predeterminado)
Campo No editable que el Sistema cargard automdticamente de
la informaciéon de Planta del funcionario. (Predeterminado)
Campo No editable que el Sistema
cargard automdticamente de la informacién de Planta del
Funcionario. (Predeterminado)

Campo desplegable que permitird seleccionar el Pais donde se
va a redlizar la comisiéon. (Obligatorio)

Cuando el Pais seleccionado corresponda a Colombia se
activard el campo “Departamento “, el cual permitird seleccionar
una de las opciones registradas. (Obligatorio)

Campo desplegable que permitird seleccionar la ciudad donde
se va d redlizar la comision, el cargue de las ciudades se realizard
segun el departamento Seleccionado. (Obligatorio)

Campo desplegable que permitird seleccionar el Pais donde se
enviard la comision. (Obligatorio)

Cuando el Pais seleccionado corresponda a Colombia se
activard el campo “Departamento”, el cual permitird seleccionar
una de las opciones registradas. (Obligatorio)

Campo desplegable que permitird seleccionar la ciudad donde
se enviard la comisiéon, el cargue de las ciudades se realizard
segun el previamente departamento Seleccionado. (Obligatorio)
Campo desplegable que permitird seleccionar el motivo de la
comision, en caso de que las opciones presentadas no apliquen,
se deberd seleccionar la opcidn otro el cual activard un campo
de texto para registrar el motivo. (Obligatorio)

Fecha de inicio de la comisién de vidticos, una vez se ubique en
el campo fecha el Sistema activard el calendario que le permitird
seleccionar la fecha. (Obligatorio)

Fecha de finalizacion de la comision de vidticos, una vez se
ubique en el campo fecha el Sistema activard el calendario que
le permitird seleccionar la fecha. (Obligatorio)

Campo desplegable donde podrd seleccionar una hora del dia,
ya sea para el campo DESDE o HASTA. (Obligatorio)

Campo desplegable donde podrd seleccionar el minuto de una
hora, ya sea para el campo DESDE o HASTA. (Obligatorio)
Campo que se cargard automdticamente segun las fechas de
inicio y finalizacion de la comision. (Predeterminado)

El campo nUmero de memorando solo se activard cuando la
fecha inicial de la comisidén corresponda a un dia no habil, el cual
tendrd cardcter de obligatorio. (Obligatorio)

Botdn presente en los apartados Origen/Destino y Tipo Vidtico, el
cual habilitard un formulario para crear el dato correspondiente,
dependiendo del apartado. (Obligatorio)
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AGREGAR

CANCELAR

TIPO

TIPO -

COMPLEMENTO

VALOR

VALOR (No editable)

CANTIDAD

TOTAL

TIPO RUBRO

NUMERO DE CDP

RUTA TERRESTRE

VALOR DiA

TOTAL VIATICO

GASTOS / GASTOS
RECONOCIDOS

Botén que permitird guardar la informacion creada para el dato
de destino o vidtico. (Obligatorio)
Botdn que cancelard el proceso de crear un dato de destino o
tipo de vidtico. (Opcional)
Campo desplegable que se habilitard una vez se elija la opcidn
de insertar un “Tipo Vidtico”, permitird seleccionar el tipo de
vidtico a utilizar para la comision:

e Alimentacién

e Costo Transaccién de Retiro

e Hospedaje

e Transporte
(Obligatorio)
Campo desplegable que permitird seleccionar el sub fipo de
vidtico, dependiendo del tipo de vidtico seleccionado en el
campo "Tipo", al insertar un Tipo Vidtico. (Obligatorio)
Campo que permitird digitar el valor del tipo de vidtico
previamente elegido (Hospedaje, Alimentacion, Costo
Transaccién de Retiro, Transporte Terrestre). (Obligatorio)
Campo no editable que indicard el valor del vidtico de
“Alimentacion”. (Predeterminado)
Campo que se habilitard una vez elegido el tipo de vidtico
“Alimentacion” donde podrd digitar la cantidad de veces que se
solicita el vidtico. (Obligatorio)
Campo que se completard automdticamente una vez se
completen los campos Cantidad y Valor para el tipo de vidtico
“Alimentacion”. (Predeterminado)
Campo desplegable que permitird seleccionar el tipo de rubro
gue va a cubrir la comision de vidticos.
Ejemplo:

e Caja Menor

e CDP
(Obligatorio)
El campo numero de CDP solo se activard cuando el tipo rubro
corresponda a CDP. (Obligatorio)
Campo de texto que permitird realizaruna
descripcion breve de la ruta a seguir:
Ejemplo: Barranquilla-Soledad / Soledad-Barranquilla
(Obligatorio)
El valor dia lo cargard el Sistema automdticamente dependiendo
de la escala salarial del funcionario. (Predeterminado)
Este campo se cargard automdticamente resultado de la
siguiente operacién matemdtica: Dias x valor dia + valor terrestre.
(Predeterminado)
En este campo se visualizardn dos columnas que le permitird
asignar los gastos. Para realizar el proceso de asignacion deberd

seleccionar la opcidn de la columna Gastos y accionar el botdn
+
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OBSERVACIONES

ACEPTAR

Aspectos importantes:

En caso de que requiera eliminar una de las opciones
seleccionadas deberd seleccionarla de la columna Gastos
Reconocidos y accionar el botdn -. (Obligatorio)

Campo donde podrd ingresar una observaciéon adicional a la
solicitud del vidtico. (Opcional)

Botén que e permitird guardar  la
registrada en el formulario. (Obligatorio)

informacion

v Guardada la solicitud pasard a una segunda tarea segin la parametrizaciéon
determinada por la entidad para el proceso de revision y aprobacion el cual se
explicard mds adelante

v' Cuando se crea una solicitud nueva tipo Normal o Extraordinaria el campo modo
solicitud se registrard como Normal automdticamente

v' ElnUmero de dias para que el Sistema identifique una solicitud como extraordinaria
estard definido por la entidad y debe estar parametrizado en el Sistema como se
explicard en la guia de parametrizacion.

Aprobacion solicitud de viaticos

DESCRIPCION \

Una vez el funcionario radica la solicitud de Vidticos, el Sistema captura la informacién y la
deja disponible para ser visualizada por los encargados de revisar y aprobar en humano

Web.

La ruta para redlizar el proceso de aprobacién es la siguiente:

Mddulos

% Gestion de Procesos

i, Seleccion Personal

T

&, Bienest:
B+ Firma Digital
® Salud y Seguridad

nm Tramite

2» Viaticos
Alertas
Archivos
Listas

Y% ~ I Procesos

Cédigo Proceso Usuario Fecha  Tipo CE Estado

Env. 394416 Mensaje Proceso Transaccional de  humano 17H2/2024 MSGET E Proceso configuradoSefior(a) solicitante, por favor comuniquese con su Entidad Ten

Env. 394416 Mensaje Proceso Transaccional de  humano

—

% >>Modulo Vidticos/Gestionar vidticos/Buscar >>

A Humano : 2 & humano ¥

Integracien =, Vinculacion 236:43p. para solicitar |a validacion de Ia incidencia con el cadigo 12712021 reportado por el
m. sistema. System. IndexOutOl No hay ninguna fila en Ia posicién 0.
System.Data RETree" 1. GetNodeByIndex(Int32 userindex) en
System Data DataRowCollection.get_item(Int32 index) en
SLHumano.IH BD. EMPLEADOHRSUT get_lten
index) en SL Humano.IH Proceso. i 3 _8Moveh

17122024 MSGET E Proceso configuradoSefior(a) solicitante, por faver comuniquese con su Entidad Ten
2:31:05p. para solicitar |a validacion de 1a incidencia con el codigo 12711990 reportado por el
m sistema. System Net Hiip HiipRequesiException: Error al enviar Ia solicitud. —>
System. Net WebException: Se ha terminado la conexién: Error inesperado de envio
System.10.I0Exception: No se puede escribir datos de en la conexion de transporte:
forzado la inferrupcion de una conexién existente por el host remoto. —=
System Net Socket: lion: Se ha forzado Ia ir on de una conexiol
existente por el host remoto en System Net Sockets Socket EndReceive(lAsyncRes!

asyncResult) en System. Net Sockets, NetworkStream.EndRead(lAsyncResult async]

Integracin = I, Empleado
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Y Filtro

Médules

§&® Beneficios Empresariales
~. Bienestar Sacial

B+ Firma Digital

¥ Salud y Seguridad

mm Tramite

2 Viaticos

Empleado

Gestionar viaticos

Pago viaticos Tipe Rubro

Programacion
- (todo)
Presupuesto caja menor

Alertas Estado
Archivos (todo)

Listas

Importar Datos

A Himano®

T ~ / Vidticos /| Gestionar vidticos

Solicitud Viatico

Dependencia

< A 2 humano v

B+ Exportar

Desde Hasta

Proceso Tarea
v (toda) hd
Vigencia

v (toda) hd

A continuacidn, se describen los campos por los cuales se permite filtrar la informacidn:

CAMPO DESCRIPCION

SOLICITUD VIATICO
DESDE

HASTA

EMPLEADO

DEPENDENCIA
TIPO RUBRO

PROCESO TAREA
ESTADO
VIGENCIA

BUSCAR

Codigo asignhado a una solicitud creada previomente en el
Sistema.

Fecha inicial desde donde se requiere realizar la busqueda de
informacién de una solicitud

Fecha final desde donde se requiere readlizar la busqueda de
informacién de una solicitud

Documento de identificacién del empleado de quien se requiere
visualizar la solicitud

Dependencia por la cual se requiere filtrar la informacién.
Campo que permite seleccionar el tipo de rubro por el cual se
requiere visualizar la informacion:

Caja Menor CDP

Este campo permite desplegar las tareas o el paso en el que se
encuentra la solicitud.

Barra desplegable que permite seleccionar el estado en el que se
encuentra la solicitud (Proceso, Histérico, Anulado). (Opcional)
Barra desplegable que permite seleccionar el ano de vigencia de
la solicitud. (Opcional)

Botdn que permite visualizar el resultado de la bUsqueda.

Una vez se realiza el proceso de busqueda por uno de los campos descritos y se acciona el
botdn buscar el Sistema le arrojard una tabla de resultados que le permitirdn realzar el
proceso de revision y aprobacion como se indica a continuacion.

Haga clic en el link aprobar como se indica en la imagen:
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Empleado
18 ALBERTO JESUS
Dependencia
Tipo Rubro Proceso Tarea
(todo) v (todo) A
Estado Vigencia
(todo) v (todo) v
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n > i3
Empleado ¢ Fecha_lnicial # Fecha_Fin # Proceso_Tarea $ Estado ¢ Modo s
Ver Aprobar Firma Digital Legalizacién  Anulacién CELIS RAMOS ALBERTO JESUS  22/12/2024 25/12/2024  Anulacién ANULADO Normal
Ver Firma Digital ~ Legalizacion ~ Anulacién ~ CELIS RAMOS ALBERTO JESUS 221212024 25/12/2024  Creacidn Solicitud  EN PROCESO  Modificacizén
—

Una vez se acciona el link aprobar el Sistema le mostrard un formulario desplegable con la

opciodn solicitud viatico y aprobacion donde deberd realizar las siguientes acciones:
Aprobacién

Aprobar/Rechazar
@®AprobadoORechazado

Observaciones

Y

a. Revisar la solicitud registrada por el funcionario, para este proceso deberd hacer
clic en la ventana desplegabile solicitud vidtico.

Solicitud Viatico

Documentos

Aprobacion
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Tipen Siplecitud Modo Sobciud
Extracrdinana Modificacig gn
Empleado
18 ALBERTO JESUS
Fecha Nacimients Grady Salario
1B0AGTT 2AE 2489102
Dependenca
INSTITUCION EDUCATIVA ALAMEDA
Ceniro Costo
Instituckon Educativa Los Fundadores
Cargo Mdrmeng Celular
Docente de aula 36

Objeto Gasto
Especializado_AT Presencial_SedBogota

Desde Hora
oa

Tipo Viitco

Tewrcsporta Tamesire_1 Triybao Tad - Teminal & Trasapods - Casl

Tipsa Rukig
CDP

Ruta Terrestre
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Gasios Asmgnades

Reconoce Viabicos de Desplaramienio

b. Seleccione la pestana “Documentos” para adjuntar algun documento pertinente
para el proceso de aprobacion.

Documentos hd

Documentos

Seleccionar archive | Sin a...nados

Guardar Documento

Documento

Documentos >

Documentos

Seleccionar archivo | Docu... as pdf

Guardar Documento

Documento

Eliminar Documento Pruebas. pdf Descargar

c. Aprobar la solicitud. Para este proceso deberd hacer clic en la ventana
desplegable Aprobacion donde tendrd la opcidn de aprobar o rechazar la
solicitud.

Cuando la informaciéon registrada esta correcta se marca el botén aprobar, se
registra una observacion y clic en el botén aceptar.
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Aprobacion

Aprobar/Rechazar
®Aprobado ORechazado

Observaciones

Observacion para aprobar

En caso de evidenciar inconsistencias en la revisién del formulario deberd marcar la opcidon

rechazar como se muestra en la imagen.

Aprobacion

Aprobar/Rechazar

OAprobado ®Rechazado

Motivo Rechazo [Corregir fecha de salida v |

Observaciones

Observacion para rechazar

Seleccionada la opcién rechazar el Sistema mostrard el campo motivo rechazo que le
permitird seleccionar una de las opciones parametrizadas y adicionalmente deberd

registrar una observacion.

Aprobar/Rechazar

OAprobado ®Rechazado

Motivo Rechazo |Corregir fecha de salida v
Observaciones Corregir fecha de salida

|Falta informacig ¢ n
Observacion para rechazar
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Aspectos importantes:

v' Cuando la solicitud es aprobada el Sistema pasard al siguiente paso o tarea segun
parametrizacion establecida por la entidad.

v' Cuando una solicitud es rechazada el Sistema regresard la solicitud al funcionario
para que realice las correcciones pertinentes en el portal de humano en linea.

v" Una vez el funcionario redlice las correcciones en humano en linea el link aprobar
se activard para una nueva revision y aprobacion.

Generacion automatica del reporte solicitud de vidticos

DESCRIPCION \

En el proceso de aprobacion se establece que una vez la solicitud estd aprobada por los
actores del proceso que la entidad ha definido segun parametrizacion de tareas, el Sistema
generard automdticamente el reporte de solicitud de la comisién de vidticos en humano
en linea para ser visualizado por el solicitante.

La ruta para realizar el proceso de firma automadtica es la siguiente: Vidticos/Gestionar
vidticos/Buscar.

18 ~ ALBERTO JESUS

Dependencia

Tipo Rubro Proceso Tarea

(todo) v (todo) v
Estado Vigencia

(todo) v (todo) v

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < = 2

Empleado < Fecha_lnicial ¢ Fecha_Fin ¢ Proceso_Tarea “ Estado <+ Modo s

Ver Firma Digital Legalizacion Anulacion CELIS RAMOS ALBERTO 221212024 25122024 | Aprobacion de caja EN Modificacis, én
JESUS menor PROCESO

Para realizar este proceso de firma la solicitud deberd estar aprobada por el actor del
proceso anterior a la firma, por ejemplo, la enfidad determina que una vez el encargado
de caja menor apruebe se asigne al paso asesor del gasto, una vez el encargado revisa y
observa que esta correcto hace clic en el link aprobar y se genera la peticiéon del reporte
en humano en linea.

El funcionario solicitante deberd ingresar al portal de Humano en Linea en la siguiente ruta:
Reportes/ Ver.
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Cerificndn Actual

Consecutivo | 31

CodPeticion
18956314

Humano'

en limea

] = Q Reporios

o Liquiclacion Begontes v Corthcomon

Cartificoda ing. y Rel

Sogundod vial

orilcocionos

FechaHora Peticion

Reporte Solicitud de viaticos para Funcionarios de Planta(31,)

Estado DetalleEstado

I Iniciado

PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAL CODIGO APFT11
AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO Y
FORMATO PERMANENCIA NACIONAL E INTERNACIONAL VERSION 2
PARA LOS FUNCIONARIOS

En ejercicio de la delegacion otorgada mediante la Resolucion No. 000150 de 2014, articulo 2, numeral 5. Autoriza y
reconoce un gasto de desplazamiento y permanencia a un funcionario y ordena un (os) pago (os)

EL (LA) SECRETARIO (A) GENERAL DE LA ENTIDAD OMEGA

FECHA 20/11/2016 CONSECUTIVO 79
NOMBRE ELMER CEDULA No.: 91

FECHA

NACIMIENTO 05/01/1963 CELULAR
INFORMACION CONTRACTUAL % Colegio Santa Catalina - Sede Principal
DEPENDENCIA: (Ciencias Naturales Y Educacion
DESTINO X DESTINO
NACIONAL INTERNACIONAL

SALARIO $ 3.120.336,00 1
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Aspecto Importante:

v' En la tabla de resultados de la funcionalidad de gestionar solicitud de vidticos se
observa un link de firma digital, este link solo se activard en caso de que se llegard
a presentar un error en la generacién del reporte.

Como se indicaba en la introduccion de la Guia la funcionalidad permite realizar el
seguimiento del estado de una solicitud por el funcionario solicitante, asi como los actores
del proceso que readlizan la aprobacién, este seguimiento se redlizard ingresando a la
siguiente ruta: Vidticos / Gestionar Vidticos / Buscar / Ver.

18 ALBERTO JESUS

Dependencia

Tipo Rubro Proceso Tarea

(todo) v (todo) v
Estado Vigencia

(todo) v (todo) v

Buscar

Ver 10 2 registros por pagina Filtrar < > |83
Empleado # Fecha_Inicial $# Fecha_Fin $ Proceso_Tarea # Estado % Modo 3
Apmbar Firma Digital Legalizacién Anulacisn CELIS RAMOS ALBERTO 2211212024 25/12/2024  Anulacion ANULADO Nomal
JESUS
Ver Aprobar Firma Digital Legalizacién  Anulacisn  CELIS RAMOS ALBERTO 2211212024 25/112/2024  Aprobacion de caja EN Modificaciz én
JESUS menor PROCESO

En la tabla de resultados visualizard el link Ver accionado el Sistema le mostrard un visor con
el estado de las tareas realizadas al momento de consultar, este visor también estard
disponible tanto en Humano web como en Humano en Linea para que el funcionario
solicitante esté informado de su proceso.

Solicitud Viatico >

Proceso v
Proceso Tarea Fecha Usuario Resultado Motivo Rechazo Observaciones Fecha Liq Vidtico

Aprobacion de caja menor 17/12/2024 16:02.31 humane A Prueba

Aprobacion Jefe Inmediato 17/12/2024 16:02:23 humane A Prueba

Creacion Solicitud 711272024 12:43:39 18397624 A Se crea la solicitud de viatico.

1
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Nota: El visor indicard la fecha, hora y las observaciones de la ejecucién de cada tarea del

proceso.

Pago de Viaticos

DESCRIPCION \

Redlizado el Ultimo paso de aprobacién de la solicitud de vidticos el Sistema permite que

se le realice el pago al funcionario.

La ruta para realizar la tarea de pago es la siguiente: Vidticos / Pago Vidticos / Buscar.

Y Filtro

Empleado

A Hiimano® : O & humano ~

Y% ~ I Vidticos / Pago vidticos

E: Exportar

Solicitud Viatico Desde Hasta

¥ Salud y Seguridad Dependencia

mm Tramite
> Viaticos
Gestionar viaticos Tipo Rubro

(todo)

Estado

Presupuesto caja menor
Alertas (todo)
Archivos

Listas

Proceso Tarea

Vigencia

v (todo) v

=

Descripcién de los campos:

CAMPO DESCRIPCION

SOLICITUD VIATICO Cdédigo asignado a una solicitud creada previomente en el
Sistema.
DESDE Fecha inicial desde donde se requiere redlizar la bUsqueda de
informacioén de una solicitud para realizar pagos.
HASTA Fecha final desde donde se requiere realizar la busqueda de
informacién de una solicitud para realizar pagos.
EMPLEADO Documento de identificacion del empleado de quien se requiere
visualizar la solicitud.
DEPENDENCIA Dependencia por la cual se requiere filtrar
la informacién.
TIPO RUBRO Campo que permite seleccionar el tipo de rubro por el cual se
requiere visualizar la informacion:
v Caja Menor
v CDP
PROCESO TAREA

Este campo permite desplegar las tareas o el paso en el que se
encuentra la solicitud.
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ESTADO

VIGENCIA

BUSCAR

Barra desplegable que permite seleccionar el estado en el que se
encuentra la solicitud (Proceso, Histérico, Anulado). (Opcional)
Barra desplegable que permite seleccionar el ano de vigencia de
la solicitud. (Opcional)

Botdn que permite visualizar el resultado de la busqueda

Una vez realizado el filtro por los campos de su interés el Sistema le mostrard las solicitudes
de vidticos para redlizar el pago.

Empleado
18

Dependencia

Tipa Rubro
(todo)
Estado

(toda)

Ver 1o s registros por pagina

2z CELIS
RAMOS

JESUS

& Fecha Inicial # Dias $ Valor Dia # Valor Terrestre # Total Vidtico # Medio Pago 4 Cadena Presupuestal # Caja Menor % Pagar

INSTITUCION  22/12/2024 4 50000 20000 220000 Abono a Cuenta v

ALBERTO  ALAMEDA

ALBERTO JESUS

Proceso Tarea

Vigencia

v {todo) v

Medio Pago & Cadena Presupuestal # Caja Menor % Pagar# Mensaje 2

Abono a Cuenta v

Descripcién de los campos a diligenciar:

CAMPO DESCRIPCION

MEDIO DE PAGO

CADENA
PRESUPUESTAL
CAJA MENOR

CHECK

Campo que permite seleccionar la forma de pago, ejemplo:
v' Abono a cuenta
v Cheque
v’ Efectivo
v' Tarjeta de crédito
v' Transferencia

Campo de  texto donde deberd diligenciar la informacion de
cadena presupuestal en caso de no requerirse se dejard vacia.
Campo de texto donde deberd diligenciar la informacién de caja
menor en caso de no requerirse se dejard vacia.

Check que debe ser marcado para realizar la accién de pago.
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MENSAJE

Campo No editable que mostrard informaciéon en caso de
generarse un error al realizar la accién de pago.

BOTON PAGAR

Este botdn permitird realizar la accién de pago.

Una vez se redlice el pago, se visualizard un mensaje de validacion en el campo “Mensaje™:

Medio Pago 4 Cadena Presupuestal & Caja Menor 4 Pagar# Mensaje
Abono a Cuenta v 1 77 0

Aspectos Importantes:

v"Una vez se redliza la accidén de pago el funcionario no se visualizard en la tabla de

resultados.

v" No es necesario que el proceso de pago se realice uno a uno, el Sistema también
tiene la opcién de una seleccidén multiple para efectuar el pago.

Legalizacion de vidticos Humano en Linea

DESCRIPCION

Una vez realizada la accién de pago de una solicitud, el Sistema habilitard la opcidon de
legalizacion al funcionario en el portal de humano en linea para que realice el proceso.

Pararealizar esta tarea,elfuncionario deberdingresara Humano enlinea, almenu de solicitud
y en el formulario Filtro “solicitud de vidticos"” realizar la bUsqueda por una de las opciones del
filtro, una vez haga clic en el botén buscar, el sistema le arrojard una tabla de resultados
como se muestra en laimagen:

Filtro Solicitud vidti

Solicitud vigtico
Proceso Tarea

(todo)
Estado

(todo)
Editar Ver  Modificar
Editar Ver Modificar
1

Legalizar

Desde

Vigencia

v (todo)

Hasta

Buscar

Fecha Inicial
22/12/2024
22/12/2024

Fecha Final Proceso Tarea
25/12/2024 Anulacién
25/12/2024 Pago

+ Nuevo

Estado Modo
Anulado Normal
En proceso Modificaciz zn
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Una vez el Sistema muestre los resultados de la busqueda se activard el link legalizaciéon
donde deberd hacer un clic que le permitird visualizar el formulario de legalizacién.

Solicitud Vidtico

Solicitud Viatico

Legalizacicn

Fecha

20/12/2024

Documentos

Solicitud Vidtico

Solicitud Vidtico

Walor

220000

Legalizacion

Fecha
20/12/2024

Valor Reintegro
190000

Descripcién de campos:

FECHA En este campo se debe registrar la fecha en la cual se realiza el
proceso de legalizacion.

VALOR En el campo valor se debe ingresar el valor por el cual se va a
redlizar el proceso de legalizacién, en caso de que el valor
registrado sea menor al valor pagado se cargard
automdticamente el valor a reintegrar.

ACEPTAR

Botdon que permite guardar la informacion de la legalizacién.

Guardada la informacién del valor de la legalizacién el Sistema le mostrard el formulario de
documentos donde deberd adjuntar como su nombre lo indica los documentos soportes
de la legalizacion requeridos por la entidad, como se indica a continuacién:
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I Solicitud Vidtico I

Solicitud Viatico

Legalizacion

Documentos

Archivo

Alimentacion_Almuerzo

- Documento Pruebas.pdf

Para cargar el archivo deberd realizar los siguientes pasos:

v Seleccione el tipo de archivo a cargar.

Documentos

Archivo

Alimentacidn_Almuerzo

1

[ Seleccionar archivo | Documento Pruebas.pdf

Documento

v' Haga clic en agregar.

Documentos

Archivo

Alimentacion_Almuerzo

- [ Seleccionar archivo | Documento Pruebas.pdf

Documento

1

v' Eldocumento agregado se verd listado en una fabla de la siguiente manera:

p—
Documentos

Archivo

Alimentacion_Almuerzo

~ | [ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Documento
Alimentacion_Almuerzo
]

Eliminar

Descargar
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Realizada esta accién el Sistema captura la informacion y permite que el encargado de
realizar la labor de aprobacién visualice la informacion en humano web.

Aspectos importantes:

v El Sistema solo va a permitir cargar archivos en formato PDF
v' Eltfamano de cada archivo a adjuntar no debe superar las 2 megas.

Aprobacion de la Legalizaciéon

DESCRIPCION \

Radicada la legalizacién por el funcionario solicitante, el sistema permitird realizar la
aprobacién o rechazo de esta por el funcionario encargado.

La ruta a seguir es la siguiente: Vidticos/Gestionar viaticos/Filtrar/Buscar

Empleado

18

Dependencia

Tipo Rubro
(todo)
Estado

(todo)

Ver 10 ¢ registros por pagina  Filtrar

Ver  Aprobar Firma Digital Legalizacion Anulacion

Empleado

CELIS RAMOS ALBERTO JESUS

ALBERTO JESUS

Proceso Tarea
v (todo)
Vigencia

v (todo)

¢ Fecha_lnicial & Fecha_Fin #

2271212024 26012/2024

Proceso_Tarea

Legalizacién del empleado

“ Estado 4 Modo %

EN PROCESO Modificaciz n

Una vez el Sistema muestre los resultados de la busqueda se activard el link legalizacion
donde deberd hacer un clic que le permitird visualizar el formulario de legalizacién con los

datos registrados por el funcionario:

Salicitud Vidtico

Legalizacion

Fecha
20/12/2024
Walor Reintegro

o

Cédigo Documento

Walor

220000

Document to

Alimentasion_Almuerzo

Dese

Aprobacion
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En este formulario se le permitird descargar la documentacion adjunta para revision,
realizada la verificacién, deberd hacer clic en la ventana desplegable aprobacién que le
permitird realizar la aprobacion o rechazo de la legalizacion.

Solicitud Viatico
Legalizacién

e

Aprobar/Rechazar

®Aprobado ORechazado

Cbservaciones

Aspecto Importante:

v' Cuando la legalizacion es aprobada la solicitud de viatico pasa a estado histérico

v' En caso de que la legalizacion no se apruebe el Sistema le activard nuevamente
la opcidn de legalizacion al funcionario para que corrija la informacidén y
nuevamente le serd asignada al encargado de la legalizacién en Humano.

Anulacion solicitudes de vidticos

DESCRIPCION \

La funcionalidad de vidticos permite realizar el proceso de anulacion de solicitudes que no
se van a redlizar, la entidad determinard en que tarea o paso del proceso el Sistema
permitird realizar una anulacion.

La ruta para redlizar un proceso de anulacidn es la siguiente: Viaticos/Gestionar
Vidticos/Buscar.

Empleado
18 - ALBERTO JESUS
Dependencia
Tipo Rubro Proceso Tarea
(todo) ~ (todo) -
Estado wigencia
(todo}) ~ (toda) -
Ver 10 : registros por pagina Filtrar = - R
Empleado & Fecha_lnicial ¢ Fecha_Fin ¢ Proceso_Tarea & Estado & Modo .
Ver Aprobar Firma Digital Legalizacion ALBERTO JESUS 221212024 2512/2024 Anulacién ANULADO Normal
Ver Aprobar Firma Digital ngalﬁadﬁn Anulacion ALBERTO JESUS 22/12/2024 26/12/2024 Legalizacion del empleado EN PROCESO Modificasiz in
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El Sistema activard el link anulacién siempre y cuando la tarea a ejecutar pueda realizar la
accién, una vez se hace clic en el link anular el Sistema le mostrara el formulario para
registrar la informacion:

Soleciiud Vahco

Lnulacion Viatico
umers Memorando Debe reintegrar
Mo

Dbservaciones

Descripciéon de los campos:

CAMPO DESCRIPCION

NUMERO DE Campo que permite registrar el nimero de memorando que
MEMORANDO autoriza la anulacion de la solicitud.
DEBE REINTEGRAR Campo que permite seleccionar la opcidn de reintegro de dinero

por parte del funcionario en caso de que se haya realizado el
pago, en caso de seleccionar la opcion si, se mostrard el valor a

reintfegrar.

OBSERVACIONES Campo de texto donde se debe registrar el motivo de la
anulacion.

ACEPTAR El botdn aceptar permitird guardar la informacién registrada.

Solicitudes de Adicidon

DESCRIPCION \

La funcionalidad de vidticos permite realizar adiciones a una solicitud ya registrada
previamente, siempre y cuando se ingrese dentro de los rangos de fecha de la original.

Para radicar una solicitud de adicion de una comision de vidticos, el funcionario debe
ingresar al portal de Humano en Linea filtrar por el cédigo de la solicitud a la cual se va a
realizar una adicién, una vez que el sistema muestra la tabla de resultados se va activar el
link modificar como se muestra en la imagen:
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I Filtro Solicitud vidtico I

Solicitud viatico

Proceso Tarea

{tode}

Estado

1

[todo} ~

Desde

Vigencia

(todo]

Buscar

Fecha Inicial Fecha Final
Editar ver | Modificar Legalizar 22/12/2024 25/12/2024
Editar Ver Modificar Legalizar 22/12/2024 25/12/2024

Hasta

Proceso Tarea
Anulacién
Legalizacién del empleado

betahumano.soportelogico.co dice

Esta opcion le permitira rezlizar una adicion de dinero a su solicitud

inicial. El sistema creard una nueva solicitud de Viaticos. ;Desea

Cancelar

continuar?

Estado

Anulado
En proceso

+ Nuevo

Modo
Normal
Modificaciz zn

Accionado el link modificar se ingresa a la solicitud y se realizan las siguientes acciones en

el Sistema:

v/ Se asigna un nuevo consecutivo automdticamente.

v Activa el campo modo solicitud el cual le va a permitir seleccionar la

opcidn adicién.

v Unicamente se activard el campo valor terrestre del formulario donde se
deberd actualizar el valor.

v' Guardar la solicitud.

Tipo Solicitud
Exiraordinaria
Emplecado
e
Fecha Nacimiento
18/09/1977
Dependencia
INSTITUCION EDUCATIVA ALAMEDA
Ceniro Costo
Institucion Educativa Los Fundadores
Cargo

Docente de aula

Origen [ Destine
BogotaD.C.
Bogota D.C.

Objeto Gasto

Especialzodo_AT Presencial_SedBogota

Mode solicitud

Modificaciaan b

JESUS

Grado Salario

248 2487102

NUmero Celular
3
Ciudad Desfino
Medellin [Ant)

saranquila (At)

Eliminar

Eliminar
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Pruska ferrestrs
Valor Dia
50000

Total vidtico
274000

Eer) Hora T FasIa Fora T

2201242024 0o 0o ~ 25/12/2024 12 v 15 -
Dias NOmero Memorando

4 124300

Tipo Viatico Canfidad Valor Valor Adicional Total

Transporte/Terestre_1 Trayecto Taxi - Terminal de Transporte - Casa 20000 Eliminar
Alimentacién/Almuerzo 3 18000 54000  Eliminar
Tipo Rubro Numero CDP

CDP v 7676
Ruta Temrestre

- Gastos

Reconoce Viaficos de Desplazomiento
Suministra Pascjes Aersos

Observaciones

prueba

TGET08 ReconGeIcos

Reconoce Viaticos de Desplazamiento

betahumano.soportelogico.co dice

Se guardo satisfactoriamente la solicitud de vidtico

Filtro Solicitud vidtico

Solicitud viatico

Proceso Tarea
(todo)
Estado

(todo]

Edlitar Ver _Modificar Legalizar

Fecha Inicial
22/12/2024

Vigencia

(todo]

Buscar

Fecha Final
23” 2/2024

Proceso Tarea Estado

Anulacion Anulado

Normal

IEdHur Ver  Modificar Legalizar

22/12/2024

25/12/2024 Creacion Solicitud En proceso

Modiﬂcc:cié;:,nl

Editar Ver
1

Modificar Legalizar

22/12/2024

25/12/2024 Anulacion Anulado

Modificacizzn
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Aspectos importantes:

v' La solicitud original continuard activa para realizar el proceso de

legalizacion de cada una.

v La solicitud de adicién el Sistema la habilitard para que realice todo el

proceso de aprobacién, pago y legalizaciéon respectivo.

Solicitudes de prorroga

DESCRIPCION \

La funcionalidad de vidticos permite realizar prorrogas a una solicitud ya registrada
previamente siempre y cuando se ingrese denfro de los rangos de fecha de la original.

Para radicar una solicitud de prérroga de una comision de vidticos, el funcionario debe
ingresar al portal de Humano en Linea, filtrar por el cédigo de la solicitud a la cual se va a
realizar una prorroga una vez que el sistema muestra la tabla de resultados se va activar el
link modificar como se muestra en la imagen:

Solicitud vigtico Desde

Proceso Tarea
(todo)
Estado Vigencia

[todo) ~ (todo)

Fecha Inicial
Editar Ver  Modificar Legalizar 22/12/2024
Editar wer Legalizar 22/12/2024
Editar Ver  Modificar Legalizar 22/12/2024

1

Hasta

Buscar

Fecha Final Proceso Tarea
25/12/2024 Anulacion
25(12/2024 Creacion solicitud
25(12/2024 Anulacién

+ Nueve

Estado Modo
Anulado Nermal
En proceso Medificacizzn
Anuladeo Medificacizzn

Accionado el link modificar se ingresa a la solicitud y se realizan las siguientes acciones en

el sistema:

v Se asigna un nuevo consecutivo automdticamente.
Activa el campo modo solicitud el cual le va a permitir seleccionar la opcién

v
v' Prorroga.
v

Se acftivan los campos desde, hasta, ruta terrestre, valor terrestre los cuales se
deberdn actualizar, el sistema calculard los valores de dias y total vidtico.

\

Guardar la solicitud.
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IIDCI 5 ICIE
Extroordinoria ~ Froroga L

Empleado
18
Fecha Macimiento Grado
8 2AE
Dependencia

INSTITUCION EDUCATIVA ALAMEDA
Ceniro Costo

Institucion Educativa Los Fundadores

Cargo

Docente de aula

Objeto Gasto
i _ATF

ALBERTO JESUS

Salario
243102

Mimers Celular

314

Origen /[ Destino

Ciudad Origen Civdad Desfino
Bogotd D.C. Medeliin [Ant)
Bogota D.C. Barranguilla [Af)

Eliminar
Eliminar

Tipo Viafico

Tipo Rubro

s i3y

Reconoce Viancos oe Desplazamisnta
Suminisma Fasajes Asreos

Observacionas

Aspectos importantes:

Mumero CDF

TETE

Gastos Reconocidos

Reconoce Vioticos oe Despiozomients

v' Lasolicitud original continuard activa pararealizar el proceso de legalizacion

de cada una.

v' La solicitud de prérroga, el Sistema la habilitard para que realice todo el
proceso de aprobacion, pago vy legalizacion respectivo.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOVJ’&' L’%{'CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 35 de 45

Solicitudes de modificacion

DESCRIPCION \

La funcionalidad de vidticos permite realizar modificaciones a una solicitud ya registrada.

Para radicar una solicitud de modificacién de una comisidon de vidticos, el funcionario debe
ingresar al portal de Humano en Lineaq, filtrar por el cédigo de la solicitud a la cual se va a
realizar una modificacion, una vez que el sistema muestra la tabla de resultados se va
activar el link modificar como se muestra en la imagen:

Solicitud vigtico Desde Hasta
Proceso Tarea
[todo) kv
Estado Vigencia
[todo) ~ [todo] w
Fecha Inicial Fecha Final Proceso Tarea Estado Meodo
Editar Ver  Modificar Legalizar 22/12/2024 25/12/2024 Anulacién Anulado Mormal
Editar Ver Legalizar 22/12/2024 25/12/2024 Creacién Solicitud En proceso Modificaciz zn
Editar Ver  Modificar Legalizar 22{12/2024 25/12/2024 Anulacién Anulado Modificacizsn
1

Accionado el link modificar se ingresa a la solicitud y se realizan las siguientes acciones en
el Sistema:
v' Se asigna un nuevo consecutivo automdticamente.
v' Activa el campo modo solicitud el cual le va a permitir seleccionar la opcidn
modificacion.
v Se activan todos los campos los cuales se deberdn actualizar.
v' Guardar la solicitud.

Tipo Selicitud icitud
Exragrdinaria A Adicizzn hd I

Empleado
18 ALBERTC JESUS

Fecha Macimiento Grado Salario
181 ZAE 2437102

Dependencia

INETITUCION EDUCATIVA ALAMEDA.
Ceniro Costo

Instifucion Educativa Los Funaadares

Cargo MOmero Celular
Docente de auia 3
Origen [ Desfino
Civdad Origen Civdad Desfino
Bogota D.C. Medeliin [Ant) Hirninar

Bogotd D.C. Barranguilla {Af) Hirninar
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Objeto Gasto
Especializodo_AT Presencial SedBogota
Desde Hora
22/12/2024 0o
Dias

2

Tipo Viafico

Tipo Rubro

cop

Valer Dia
50000

Total vidtico

Gastos

Reconoce Viaticos de Despiozamients
Suminitra Posgjes Aereos

Observaciones

w
Min Hasta Hora Min
(] A4 25/12/2024 1z A4 15 A4
NUmero Memorando
124500
Mumero CDP
w TETS
Gastos Reconocidos
- Reconoce Vioficos de Desplazomiento -
- -

Aspecto importante:

v' La solicitud original se inactiva.

Programacioén de vidticos

DESCRIPCION \

La funcionalidad le permitird registrar la programacion de los vidticos en la siguiente ruta:

Programacién/Nuevo.

R Firma Digital
® Salud y Seguridad

am Tramite
> v <

Gestionar viaticos

Pago

Progr:

Presupuesto caja menor

A Humano®

Y% ¥ / Vidticos / Programacién

Fecha Inicial

Fecha Final

& A 2 humano ¥
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¥7 ~ / Vidticos /| Programacion

Fecha Inicial

18/12/2024

Guardar

Fecha Final

31/12/2024

A continuacion, se describen los campos:

CAMPO DESCRIPCION

Fecha desde donde se va a registrar la programacion.
Fecha hasta donde se va a redlizar la programacion
Botdn que permite guardar la informacion.

FECHA INICIAL
FECHA FINAL
ACEPTAR

Registrado el rango de la programacidn el Sistema va a permitir ingresar los empleados que
van a readlizar comisiones de vidticos en el periodo.

En el filtro de la programaciéon buscar por el periodo, en la tabla de resultados se visualizard
el link Agregar empleado, donde deberd hacer clic para que el Sistema muestre el
formulario de ingreso de la informacién.

< ~ / Vialicos /| Programacion

Y Filtro © Nuevo

Fecha Inicial

18/12/2024

Ver 10 = registros por pagina Filtrar

B> Exportar

Fecha Final

31/12/2024

Buscar

Eliminar

Agregar Empleado

6n Periodo %+ Fecha Inicial

18/12/2024

r
L

<n>

%+ Fecha Final

o

31/12/2024

Direcciona al formulario:

Programacion Periodo
8

Empleado

Pais
COLOMBIA

Fecha Inicial Viatico

% ~ / Vialicos / Programacion

B Guardar

Fecha Inicial Periodo

18/12/2024 31/12/2024
Departamento Ciudad
~ AMAZONAS ~ El Encanto (Ama) ~

Fecha Final Viatico

Fecha Final Periodo
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Descripcion de los campos:

CAMPO

PROGRAMACION
PERIODO
FECHA
PERIODO
FECHA
PERIODO
EMPLEADO
PAIS

INICIAL

FINAL

DEPARTAMENTO
CIUDAD

FECHA
VIATICO
FECHA
VIATICO
GUARDAR

INICIAL

FINAL

Cargue Masivo

DESCRIPCION
Codigo de la programacion cargado automdticamente por el
Sistema.
Fecha desde donde se va a registrar la programacion.

Fecha hasta donde se va a redlizar la programacion.

Cddigo del empleado que va a comisionar.

Campo que permite seleccionar el Pais a donde se va a realizar
la comisién de vidticos.

Campo gue permite seleccionar el Deparfamento a donde se va
a realizar la comision de vidticos.

Campo que permite seleccionar la ciudad a donde se va a
realizar la comisién de vidticos.

Fecha en la que el empleado va a iniciar la comision de vidticos.

Fecha en la que el empleado va a culminar la comisién de
vidticos.
Botén que permite guardar la informacion.

DESCRIPCION \

El proceso de ingreso de los empleados a una programacién es posible realizarlo
masivamente por la funcionalidad de importacién de Datos como se indica a

Continuacion:

1. Se debe construir un archivo que cumpla con la siguiente estructura:

CAMPO DESCRIPCION

cODIGO DE
PROGRAMACION
CODEMPLEADO
CcODIGO DEL PAIS

LA

cODIGO
DEPARTAMENTO
cODIGO DE
CIUDAD

FECHA INICIAL

DEL

LA

FECHA FINAL

Este codigo debe existir en el Sistema 'y es el asignado al momento
de crear el periodo de la programacién.

Codigo del empleado el cual no debe contener puntos o comas.
Campo numérico que identifica el cddigo del pais registrado en
el Sistema.

Campo numérico que identifica el coédigo del departamento
registrado en el Sistema.

Campo numérico que identifica el cédigo de la ciudad registrado
en el Sistema.

Campo tipo fecha que hace referencia al inicio de la comisién
de vidticos.

Ejemplo: 23/01/2025

Campo tipo fecha que hace referencia a la finalizacién de la
comisidon de vidticos. Ejemplo: 24/01/2025
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Aspectos Importantes:

v

2.

Es necesario que para el cargue del archivo se encuentre previamente
registrado en el Sistema el periodo de programacioén

Los codigos que requiere el archivo deben existir en el Sistema

La extensiéon del archivo debe ser CVS o TXT.

Los separadores a utilizar en el archivo deben ser (Comas, punto y coma o
tabulador)

Importar datos

Construidos los archivos en los formatos requeridos, el paso a seguir es la importacion de la
informacion mediante la herramienta de importacién de datos del Sistema de Informacion
HUMANOR®. Para este fin debe realizar el siguiente procedimiento:

a.

Cargar los archivos por la funcionalidad de archivos que se encuentra en el
menu principal.

A Humano" i: A 2 humano ~
¢ ~ | Archivos

Y Filtro © Nuevo

Archivo
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Observaciones

Al dar clic en archivos, se desplegard el filtro que le permitird buscar y cargar el documento:

% ~ /| Archivos

Y Filtro © Nuevo

Cdaédigo Archivo Nombre Archivo Formato

(todo) ~

Buscar

Al dar clic en Nuevo visudlizard la ventana que le permitird cargar el archivo en el Sistemai:

¥ T ! Archives
T Firo @ Guardar

Archivo
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados.

Obsarvacionas
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En este formulario deberd hacer clic en el botdn Seleccionar archivo, este le permitird
ubicar el archivo que se va a importar:

<7 ~ | Archivos

Archivo

@ Abrir

Organizar v Nueva carpeta
Nomb
€ Inicio e
) Galeria

A T0 > Escri.. > CARGUES MASIV... v G

I " Cargue Masivo Capacitacién

g Cargue masivo Libranzas.csv

& Guardar

| Seleccionar archivo l carguemasivoprorroga.csv

Buscar en CARG

~

Fecha de modificacion
4/12/2024 411 p. m,

2/12/2024 &4:25 p. m.

UES MASIV... 0

- o o

Tipo

Carpeta de arch

Archivo de vale

> @ OneDrive - Pers)

G:?] cargue viaticos.csv

18/12/2024 10:42 3. m.

Archivo de valo

Al realizar esta accion, el documento seleccionado quedard listo para ser cargado en el
Sistema, de clic en el botén Aceptar para ejecutar la insercién del documento, al finalizar

visualizard el siguiente mensaije:

< ¥ I Archivos

Y Filtro © Nuevo

Archivo

| Atencidn!

/" F 19ie e e conesamente

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

b. Importar archivo.

Para importar el archivo con la informacién a cargar masivamente, dirijase el menl general

y de clic en el vinculo Importar Datos, como se muestra a continuacion:

A Humano

% ~ / Importar Datos

Nombre Archivo

viaticos

i O 2 humano ~

Formato

(todo) v
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Al dar clic en el botén Buscar en el formulario Importar Datos, visualizard el listado de los
archivos que han sido cargados mediante la funcionalidad de Archivos y los siguientes

campos:

% ~ | Importar Datos

Nombre Archivo

viaticos

Ver 10 %

CodArchivo
2169

registros por pagina

+ Nombre Archivo

cargue viaticos csv

Formato

(todo) v

Filtrar

<n>

Ver  Importar

Formato Fecha de Carga Informacion Separador

= (ST TS Actividad Cronograma v Coma v

CAMPO DESCRIPCION

CODARCHIVO
NOMBRE ARCHIVO
FORMATO

FECHA DE CARGA
INFORMACION

SEPARADOR

VER
IMPORTAR

NUmero generado como identificador del archivo.
Nombre del documento a importar.
Permite identfificar el tipo de formato que tiene el archivo.
Fecha en la cual se carga el archivo.

Este campo permite seleccionar el fipo de archivo a cargar:

v' Programacién empleado.

Le permite determinar el tipo de separador utilizado en el archivo
plano a cargar. (Coma, Punto y Coma, Tabulador).
Permite visualizar el archivo a cargar.
Este link le permite dar la orden al sistema para la Importacion del
contenido del archivo, y su almacenamiento en la base de datos.

Seleccione para los campos Informacién el valor “Programaciéon Empleado”, y para el
campo Separador el valor “Punto y Coma”, posteriormente seleccione Importar.

Ver 10 + registros por pagina

CodArchive =~ Nombre Archivo

2169 cargue viaticos.csv

Filtrar

Formato

Csv

Fecha de Carga
18/12/2024 10:46:46

Separador

Programacion Empleado v

Informacion
Puntoy Coma v

Redlizado el proceso de importacion de un archivo, el sistema va a generar una peticién:

s O 8 humano ~

Atencién!

Se ejecuto la solicitud de Importar.
Peticion=18956328

Formato
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Dirfjase al médulo peticiones, con el nUmero de la peticion que se generd para filtrarla:

Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticion

18956328

Buscar

Caodigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado

Ver 18956328 18/12/2024 11:02:26 a. m. Programacion Empleado T Archivo Procesado

Al dar clic en Ver, el sistema descargard un archivo con el resultado de la importacion:

ﬂ Humano® |: Programacion_Empleado.TX 5 [3
52 B = Listo

% ~ | Peticiones

Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticion
18956328
Cadigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estady
Ver 18956328 18/12/2024 11:02:26 a. m. Programacion Empleado T Archive Procesado

El archivo indicard el niUmero de registros procesados, cudntos se rechazaron y la linea
donde se encuentra el error con el objetivo de que se redlice la correccidén y nuevamente
se importe el nuevo archivo con la correccién:

! Linea 6 La linea del archivo no tie @ se retiran de la tabla del formular . aF

Archivo Editar Ver 3

Linea 6: La linea del archivo no tiene los campos requeridos.
Nimero Registros Procesados: & Nimero Registros Importados: 5 Nimero Registros Rechazados: 1|

Presupuesto de caja menor

DESCRIPCION \

La funcionalidad de presupuesto caja menor le va a permitir registrar el presupuesto
destinado mensualmente para vidticos e informar en qué porcentaje se ha gastado, una
vez se le paga a un funcionario que registra su solicitud como tipo rubro caja menor.

La ruta para ingresar la informacién es la siguiente: Presupuesto caja menor/Nuevo.
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# Homano

Médulos

B’ Firma Ligital
@ Salud y Seguridad

i Tramite
> Viaticos
Gestionar viaticos

Pago viaticos
Programacion
Presupuesto caja menor

¢ ¥ / \iaticos / Presupuesto caja menor

Valor Presupuesto

[ Guardar

Fecha Inicial

: QA 2 humano ~

Fecha Final

Alertas.

Descripciéon de los campos:

CAMPO DESCRIPCION

VALOR PRESUPUESTO

periodo.

FECHA INICIAL

presupuesto.

FECHA FINAL

presupuesto asignado.

GUARDAR

Campo donde se debe registrar el valor del presupuesto para el
Se debe registrar la fecha desde la cual estd vigente el
Se debe registrar el periodo en que finaliza la vigencia del

Botdbn que permite guardar la informacion.

Registra la informacién, cada vez que se realice el pago a un funcionario se sumard el valor
para ir informando el total de los valores pagados y el porcentaje gastado al ingresar a la
siguiente ruta: Presupuesto de caja menor/filiro.

A Humano®

Médulos

B bima Digital
®® Salud y Seguridad

Fecha Inicial

am Tramite

> Viaticos
Gestionar viaticos
Pago viaticos

Programacion
Presupuesto caja menor

aticos | Presupuesto caja menor

© Nuevo

B+ Exportar

Fecha

Buscar

s O 2 humano ™

Final

ﬁ? ~ | Vidticos /| Presupuesto caja menor

Y Filtro @ Nuevo E: Exportar
Fecha Inicial Fecha Final
01/01/2024 31/12/2024
Ver 10 & registros por pagina Filtrar < > o
Valor Presupuesto %+ Fecha Inicial % Fecha Final b Valor Pagado %+ Porcentaje Pagado =
Consultar Eliminar 200000 04/07/2024 31/07r2024 (1] 0%
Consultar Eliminar 33120 01/11/2024 07/12/2024 500000 100 %
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Aspecto Importante:

v' Recuerde que solo se cargard informacién de los tipos de solicitudes pagadas que
corresponden al rubro de caja menor.

Reportes

DESCRIPCION \

En el mdédulo de vidticos se encontfrardn disponibles los reportes que se describen a
continuacién:

v' Reserva de tiquetes: este reporte le permitird visualizar la informacién de los
funcionarios a los cuales ya se aprobd la comision por la entidad, para realizar el
proceso de reserva de tiquetes.

Maodulo Descripcion

(todo) ~ reserva de tiquetes

Buscar

Reporte reserva de tiquetes para viaticos

Parametros

Fecha Inicial Fecha Final

fecha fecha

Descripcién de los campos:

CAMPO \ DESCRIPCION
FECHA INICIAL Fecha desde donde se requiere visualizar los funcionarios aprobados
FECHA FINAL Fecha hasta donde se requiere visualizar los funcionarios aprobados
.‘:‘:.:::- SECRETARIA DE EDUCACION
- - 890¢

va de tiqq es para viaticos
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v Reporte informe proceso de vidticos: es un informe detallado en Excel de las
solicitudes de vidticos como insumo para la presentacion de un informe
segun los criterios que se requieran.

Descripcién de los pardmetros:

CAMPO DESCRIPCION

FECHA INICIAL Fecha desde donde se requiere visualizar el informe
FECHA FINAL Fecha hasta donde se requiere visualizar el informe
R

Informe de viaticos
Informe de viaticos archivo
Informe proceso de viaticos

Parametros
Fecha Inicial Fecha Final
01/01/2024 3112/2024
Reemplazar caracteres especiales Generar Archivo Base
; = O X
! Informe_proceso_de_viaticos(2024 X Linea € La linea del archive no tie . se retiran de |a tabla del formular . aF
Archivo Editar Ver feB

CEDULA EMPLEADO;NOMBRES Y APELLIDO EMPLEADO;TIPO CONTRATO;CARGO;BASICO;DEPENDENCIA;FECHA SOLICITUD;CODIGO
SOLICITUD;SOLICITUD ORIGEN;TIPO SOLICITUD;MODO SOLICITUD;ESTADO SOLICITUD;DESTINO;TIPO RUBRO;DESDE;HASTA;NUMERO DE
DIAS;VALOR TERRESTRE;VALOR DIA;TOTAL A PAGAR;Aprobacién Jefe Inmediato;RESPONSABLE;RESULTADO;Aprobacién de caja

menor ;RESPONSABLE;RESULTADO;Aprobacién asesor ordenador del gasto;RESPONSABLE;RESULTADO;Firma asesor del

gasto; RESPONSABLE ; RESULTADO;Pago; RESPONSABLE ;RESULTADO; Legalizacion del empleado;RESPONSABLE;RESULTADO;Legalizacidn caja
menor; RESPONSABLE ; RESULTADO;




