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PRESENTACION

El mddulo de Planta y Personal permite gestionar la informacién de cada colaborador que
hace parte de la compania, asi como su trayectoria, su ubicacion, sus novedades y toda
la informacién relevante en cuanto a su vinculacion. La informaciéon registrada en este
maodulo permitird administrar ofros procesos relacionados con el colaborador a lo largo de

su gestion desde Humano®.

La importancia del médulo radica en que relaciona la informacion de los colaboradores
ubicdndolos en la Estructura Organizacional de la Entidad con la planta real para identificar
los cargos ocupados y vacantes actuales. Asi mismo, es importante tener en cuenta que los
datos contenidos en este mddulo serdn la base de liquidacién para los devengos de los

empleados.
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GUIA DE OPERACION

DESCRIPCION

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

T Filre

k.

l

EDITAR

MUEW O

FILTRC

Fermite modificar la informacion de los formulados ya
aststentes sempre ¥ cuando las reglas o condiciones de

Activa elfiirodela Pemnite habiltar

funcionaldad <l formulano
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 ELIMIMNAR EXPORTAR

Permite exiraer 2n un archivo

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.

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

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

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

5 29 : @

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

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

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

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

Ver |+ registros porpagina | Fitar

reguerida haciendo clic en esta.

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

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

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

< l 2131415 2 > j8F
$ Batade ¢ Profetion :

VOLANDA cc L] Favenro At o Sefnicd

PRI ce wr Feresno At 0 viic

ROSE R cc wr Feresre  Ades i) preued

QU cc = Femenno  Astes oo

CARDOSD T R Ferero  Rateaco 0 sefirido

VALERD GONTAR ce s Ferwios  Ratrac ™ dvinco

AR cc L) Mazdre  Actes e

PREZ cc v Masoding  Acts woeo

0 CRvEL n 10088 Mmodco Retaco nodeinido

oKz ce 1248 Famwecs z:: 200 DRC005 00 0 AN e
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Var w @ regisios por pagina

Corsutar [Fuming 133
Consultsr  Elminge 147
Cormultai Eeming 87
Cofdillsi Ebfine 1399
Corsullal  Elminas 832
Consultal  Ebminas  ET58
Consultsr  Elminar 0098
Consultsr  Elminge  #T%7

Corsutar Emming 10058

Emul.@ﬂ“

Filtrar

Cadigo Emplesds o Primer Nombrs  § Ssgundo Nombre & Primes Apsilido §

VOLAMDA YEILANDA
FRERDA PATIFKD
AL BOSE
I CAUNTANA
DALA MARCELA CARDESD
JOHAN A VALERDH
PEDRD ATHAR
FITg PAET
JAZKEEON EC4AADO ESPEID
JULLA oz

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
Permite al usuanio eliminar el regisiro

desde ka rejilla sin consultar pAmero o
informacidn seleccionada.

(sedeccionar)

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.

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 vezdiligenciado 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.

- Enlos campos donde deba registrar un coddigo vy el usuario no tenga conocimiento
de este no olvide que el filtro ... le permite activar

buUsqueda.

una venfana emergente de
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PLANTA Y PERSONAL

DESCRIPCION

Este es uno de los mddulos principales del Sistema, para ingresar y acceder a toda la
informacion relacionada con la hoja de vida de los funcionarios debe dar clic en el médulo
PLANTA Y PERSONAL ubicado en el listado (parte izquierda) presentes en HUMANO.

I L 2 humano *

DATOS BASICOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite registrar y gestionar la informacion fundamental del empleado,
es un instrumento indispensable y previo para obtener informacion general de la persona.
En esta funcionalidad se crea y/o registra el empleado con un cddigo Unico.

Para acceder a esta funcionalidad d debe seguir esta ruta: >>Inicio/Planta y Personal >>
Datos Bdsicos

A Humano" @ f: 4 & humano ~

FAVORITOS

-
e@e Datos Basicos (3 Embargos [ ] Tablas Maestras
‘an* - !

datos basicos embargos tablas maestras

ASPECTOS IMPORTANTES:

Se debe tener en cuenta si se va a realizar un nuevo ingreso de datos bdsicos o si por el
contrario se va a consultar un empleado existente y que se le vaya a realizar alguna
modificacién. Para ello, estdn los dos botones FILTRAR y NUEVO.
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i: O 2 humano ~

-

%Y ¥ / Planta y Personal | Datos Basicos

Codigo Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido Estado
5 Activo v
Tipo Documento Namero Documento

(seleccionar) ~

Lugar de Expedicion Fecha Expedicion

Formulario de Filtro:

L & humano -

Y7 ~ / Planta y Personal | Datos Basicos

© Nuevo E» Exportar

Empleado Primer Nombre Primer Apellido
Tipo Documento Nimero Documento Sexo Estado Civil Estado
(seleccionar) v (Todo) v (todo) v (todo) v

Lugar Residencia

Profesion

Formulario de Nuevo:

i QO 2 humano -

¥ ~ / Plantay Personal | Datos Basicos

Y Filtro Guardar

cadigo Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido Estado

Activo hd
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Tipo Documento

(seleccionar)

Lugar de Expedicion

Lugar de Nacimiento

Direccion

Tipo Via

Literal

Sufijo

Numero Documento

Numero

Orientacion

Literal

Complemento

Literal

Numero

Placa

Fecha Expedicién

Fecha Nacimiento

Teléfono Movil

Teléfono

Prefijo

Literal

Orientacion

Lugar Residencia

Sexo Género Estado Civil

) | (seleccionar) ~ (seleccionar) ~ Seleccionar

Profesion

Correo Principal

Correo Personal
Tipo Discapacidad Sub Tipo Discapacidad

(ninguno) ~ (ninguno)
Otros Documentos

Libreta Militar No. Clase

Nacionalidad

Grupo Sanguineo

(seleccionar)

Nivel Educacion

(seleccionar)

Actividad Econdmica Principal

~

Etnia

Distrito

Acceso Grupo

Fecha Inicio Discapacidad

Cabeza de Hogar

Grupo

Observaciones

NOTA: Los campos en color rojo, indican que son obligatorios para que el sistema permita

almacenarlos y confinuar el proceso.

A continuacién, en la siguiente tabla se describen los campos del formulario Nuevo.
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

céDpIGO

PRIMER NOMBRE
SEGUNDO NOMBRE

PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO

ESTADO

TIPO DOCUMENTO

NUMERO DOCUMENTO

LUGAR DE EXPEDICION

FECHA EXPEDICION

LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA NACIMIENTO
DIRECCION
TELEFONO
TELEFONO MOVIL

LUGAR RESIDENCIA

NACIONALIDAD

SEXO

Es el nUmero de registro que tiene el empleado registrado en
el sistema, por lo general es el mismo numero de Documento.
Campo para ingresar el primer nombre del empleado.
Campo para ingresar el segundo nombre del empleado.
(opcional)

Campo para ingresar el primer apellido del empleado.
Campo para ingresar el segundo apellido del empleado.
(opcional)

Hace referencia al estado en el que se registrard la persona
en el sistema actualmente existen: Activo, Aspirante, Docente
Externo, Inactivo, Pensionado, Refirado.

Conisiste en el tipo de documento de identidad de la persona,
de los cuales existen en el sistema: C.C, Cédula Extran, NIT PJ,
P.S, enfre otros.

Campo para ingresar el nimero del documento del
empleado, ejemplo: 01.010.010.

Corresponde al lugar donde se generd el documento, para
diligenciar este campo puede hacer directamente
ingresando el lugar de expedicion o también dando clic en el
botén “...", de esta manera se abrird un buscador para
seleccionar el lugar de expedicion.

Campo para ingresar la fecha en la que fue generado el
documento. (opcional).

Este campo corresponde al cédigo del lugar de nacimiento
del familiar, si no conoce el cdédigo debe dar clic en el botén
Filtro donde encontrard un listado de los diferentes lugares con
sus respectivos coédigos, al dar clic sobre el niUmero el Sistema
automdticamente cargard la informacién al formulario.
Fecha en formato MM/DD/AAAA en la que nacié el
funcionario.

Campo para ingresar la direccion de la residencia donde vive
el empleado ejemplo: Calle 50 # 34 — 76 Apto 502.

Campo para Ingresar el nimero de teléfono fijo de la
residencia del empleado. (opcional)

Campo para ingresar el nUmero de teléfono personal de la
persona.

Campo para ingresar el cddigo del lugar donde reside el
familiar en la actualidad, si no sabe cudl es el cddigo debe dar
clic en el botén “...", éste le permitird acceder a la bUsqueda
del coédigo del lugar de residencia necesitado. Esta
codificacién  corresponde a la  establecida por el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).
Campo para ingresar el pais de nacimiento del empleado,
ejemplo: colombiano.

Campo para seleccionar el sexo del empleado: Femenino,
Masculino, ofro.
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GENERO

ESTADO CIVIL

GRUPO SANGUINEO

ETNIA

PROFESION

NIVEL EDUCACION

ACCESO GRUPO

CORREO PRINCIPAL

CORREO PERSONAL

ACTIVIDAD

ECONOMICA PRINCIPAL
TIPO DISCAPACIDAD

SUB
DISCAPACIDAD

FECHA
DISCAPACIDAD
LIBRETA MILITAR
CHECK

GRUPO
OBSERVACIONES

TIPO

INICIO

Campo para seleccionar el género del empleado: Transexual,
Cisexual, Heterosexual, Homo Sexual, Lesbiana, Intersexual,
Bigenero, Demigenero, Agenero, Genero Fluido, Bisexual,
Pansexual, Asexual, Adrogino, Antrosexual, Polisexual, N/A.
Campo para ingresar el estado civil del empleado: Si se es
Soltero/a, Casado/a, Separado/a, Viudo/a, Unién Libre,
Religioso, Divorciado/a.

Campo para seleccionar el grupo de sangre del empleado:
(O+, O-, A+, A-, B+, B- AB+, AB-).

Campo para seleccionar el grupo étnico al que pertenece el
empleado: AfroColombiano, Indigena, Raizal, No Aplica.
Campo para ingresar la profesibn o desempeno a nivel
profesional que haya tenido el funcionario, ejemplo: Ingeniero
de Sistemas

Campo para ingresar el nivel académico mdximo que haya
alcanzado el empleado, ejemplo: Doctorado en Educacion.
Campo para seleccionar el grupo de acceso, permite a partir
de una parametrizacion previa poder distribuir grupos de
empleados, para ser gestionados por un usuario del sistema.
Campo para ingresar el correo electrénico principal activo o
frecuente del empleado.

Campo para ingresar el correo electronico personal del
funcionario. (opcional)

Campo para ingresar el drea a la cual pertenece el cargo del
empleado, ejemplo: Educaciéon (opcional)

Campo para seleccionar el tipo de discapacidad que fenga
el empleado: Auditiva, Fisica, Mental/Psiquica, Sordo/
Ceguera, Visual, Sin Discapacidad. (opcional)

Campo para seleccionar el sub fipo de discapacidad del
empleado relacionada con la seleccionada en el campo
(Tipo Discapacidad). (opcional)

Campo para ingresar la fecha inicial de la incapacidad del
empleado. (opcional)

Aplica para hombres. (opcional)

Este involucra los campos: No. Clase y Distrito (opcionales)

Si el empleado es cabeza de hogar, se debe seleccionar el
check "Cabeza de Hogar”. (opcional)

Campo para ingresar o seleccionar el grupo. (opcional)
Campo para ingresar las observaciones adicionales, que se
requieran incluir a los datos bdsicos del empleado. (opcional)
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HOJA DE VIDA

DESCRIPCION

Esta funcionalidad estd relacionada con los datos contenidos en la hoja de vida del nuevo
empleado vy sirve como respaldo de la informacion personal de cada integrante del
personal. Permite agregar, modificar y consultar informacién sobre el personal o sus
caracteristicas. Ademdas, facilita la actualizacion de perfiles para asegurar que estén
alineados con la realidad de la entidad y respalda las consultas y el seguimiento histérico
de los empleados. Para acceder a la informacién de cualquiera de estas secciones o para
ingresar un nuevo empleado, simplemente haga clic en el item correspondiente.
Automdticamente, el sistema lo dirigird a una ventana de filtro donde podrd definir su
accioén (edicién, ingreso o consulta).

i O & humano -

Académica

Historia Laboral
Perfil

Informacién Bancaria

Informacion Vinculacion

DOTACION

DESCRIPCION

En el Sistema HUMANO®, la dotacién que se otorga a los funcionarios se opera mediante
un proceso que permite controlar el derecho a este concepto por variables de tiempo
cumplido, salario y méximo de entrega de dotaciones, lo que permite al usuario encargado
de la dotacién, mantener los registros de los pendientes y entregas realizadas a los
funcionarios, en la fecha prevista por la Ley.

De este formulario se despliegan tres Subfuncionalidades Presupuesto, Periodo y Asignacion
de las que se entrara en detalles una a una a continuacion:

PRESUPUESTO

El presupuesto es el insumo estimado con un periodo de tiempo estipulado para hacer uso
en lo que es la dotacion del personal.
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NOTA: Se tienen dos botones. El primero FILTRO que abarca un registro existente de
presupuesto para consultarse o eliminarse. El segundo NUEVO que sirve para generar un
nuevo presupuesto desde cero.

i O 2 humano ~

Y ~ / PlantayPersonal / Hoja de Vids / Dotacién / Presupuesto

R X Fitro E: Exportar

Seguridad Presupuesta Fecha Inicial Fecha Final

NUEVO - PRESUPUESTO

NOTA: Las fechas no deben ser repetidas a procesos de presupuesto existentes.

&: O & humano -

¥ ~ / PlantayPersonal | Hojs de Vida / Dotacién / Presupuesto

Y Filtro B Guardar B+ Exportar

Presupuesto Fecha Inicial Fecha Final

234234 25/01/2024 24i02/2024

Después de oprimir Guardar se visualizard el proceso de validacién creado exitosamente.

<: O & humano ~

¥ - / Planta y Personal / Hoja de Vida / Dotacion | Presupuesto

Validacion
TFitro @ Nuevo E: Exportar El registro se cred correctamente. - o
Presupuesto Fecha Inicial Fecha Final

FILTRO - PRESUPUESTO

Se aplica el filtro y se oprime el botén Buscar.

i QO 8 humano -

¥ ~ / PlantayPersonal / Hojade Vids / Dotacién / Presupuesto

Al © Nuevo B Exportar
Presupuesto Fecha Inicial Fecha Final
[ 232234 | [ 25012024 | [ 240272022 ||

— (=
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A Himana® i: Q 2 humano ~
% * / Planta y Personsl | Hoja de Vida | Dotscion | Presupuesto

© Nuevo [E: Exportar

Presupuesto Fecha Inicial Fecha Final
234234 25/01/2024 24/02/2024

Ver 1o & registros por pagina Filtrar < n R
- Presupuesto Fechalni FechaFin Valor Presupuestado Valor Entregado
| Gonsuttar Eliminar 234234 26/01/2024 241022024 |

Si se selecciona Consultar se habilitan los botones FILTRO, NUEVO, EDITAR y ELIMINAR se
visualiza asi:

A Himana® i: Q 2 humano ~
% * / Planta y Personsl | Hoja de Vida | Dotscion | Presupuesto

© Nuevo [E: Exportar

Presupuesto Fecha Inicial Fecha Final
234234 25/01/2024 24/02/2024

Ver 1o & registros por pagina Filtrar < n R
\ - Presupuesto Fechalni FechaFin Valor Presupuestado Valor Entregado

Eliminar 2249234 25/0172024 24/0212024

i: A 2 humano ~

¥ ~ / Planta y Personal / Hojs de Vida / Dotacion | Presupuesto

I Y Filtro IIONuevo " 2 Editar I [E: Exportar

Presupuesto Fecha Inicial Fecha Final
234234 25/01/2024 24/02/2024
Valor total presupuestado Valor total ejecutado Porcentaje de ejecucion
Ver 10 # regisitros por pagina Fittrar = . 2 = 0
Elemento Valor Unitario Cantidad Valor Total Cantidad Entregada Valor Entregado
Blusa

Blusa Profesional

Bono

Camisa

Corbata

Falda

Pantalon Hombre

Saco

Sastre Pantalon

Vestido Caballero
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EDITAR - PRESUPUESTO

Al seleccionar EDITAR se habilitan campos de registro para agregar elementos, valores y
cantidades al presupuesto, asi como también se habilita el Presupuesto, las fecha inicial y
final.

NOTA: Para poder editar el elemento, se debe seleccionar el check de esta manera se
habilitardn los campos (Valor Unitario, Cantidad).

i: O 2 humano ~

¥ ~ / Planta y Personal / Hoja de Vida / Dotacion | Presupuesto
Y Filtre @ Muevo B Guardar [ Eliminar B Exportar
Presupuesto \ Fecha Inicial Fecha Final
| 123123 | [ ovo1r2022 | [ w2022 "
Walor total presupuestado Valor total ejecutado Porcentaje de sjecucion
3.000.000
Ver 10 3 regisiros por pagina Filtrar < 2 = i
“  Elemento Valor Unitario Cantidad Valor Total Cantidad Entregada Valor Entregado
Blusa 100000 15 1500000
Falda 100000 15 1500000
[ Blusa Profesional
O Bono
O Camisa
O Corbata
) Pantalon Hombre
O Saco
O Sastre Pantalon
[ Vestido Caballera

Luego de haber editado se puede dar clic en el botén Guardar, accidn que genera un
mensaje de validaciéon indicando si la informacion se registrd correctamente.

i: O 2 humano ~

¥y = ¢ Planta y Personal | Hojs de Vids | Dotscidn | Presupuesto Validacién
i S, Export ——— | 1= informacién se guards
Y Filtre @ Huevo [E: Exportar o o
Presupuesio Fecha Inicial Fecha Final

ELIMINAR - PRESUPUESTO

Al seleccionar ELIMINAR, se mostrard una alerta de confirmacion.

i: O 2 humano ~

¥ ~ / Planta yPersonal / Hoja deVida | Dotscidn | Presupuesto

TFito @ Nueve [ Edilar E: Exporiar

Presupuesto / Fecha Inicial Fecha Final
234234 25/01/2024 2410272024

Valor total presupuestado Valor total ejecutado Porcentaje de sjecucion
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i: A 2 humano ~

betahumano.soportelogico.co dice

LR S Lec DLl ;Estd seguro de eliminar el registro?

YFitro  @MNuevo [ Editar

Aceptar Cancelar
Presupuesto Fecha Final
234234 2410212024
Valor total presupuestado Valor total ejecutado Porcentaje de ejecucion

% ~ / Planta yPersonal / Hojade Vida | Dotasion | Presupuesto

Validacion

Y Fitro € Nuevo [E: Exportar —_—

£l registro se eliminé comectamente. 0

Presupuesto Fecha Inicial Fecha rinal

EXPORTAR - PRESUPUESTO

Al seleccionar EXPORTAR, se generard una peticion con el archivo plano formato CSV, el
cual contiene la informacion obtenida del FILTRO.

: O £ humano ~

% ~ / Plant yPessonal / Heja de Vida | Dotacidn | Presupuesto

h @i W © huevo -+

Presupuesio Fecha Inicial Fecha Final

Ver 10 s registros por pagina Fittrar = . > | i3
- Presupuesto Fechalni FechaFin Valor Presupuestsdo Valor Entregado
Consultar Eiiminar 1500000 010172023 311212003 1500.000
Consultar Eiiminar 202004 010172020 311212020 2900.000
Consultar Eiiminar 123123 010172022 3no12002 3.000.000

": 0 2 humano ~

Validacion

~ | Plants y Personal | Hojs de Vida / Datscion | Presupuesto
r yPersonal | Hojs de up! Se cred 3 peticion 18950476 en

donde encontrara la informacion o

Al © huevo [E+ Exporiar

Presupuesto Fecha Inicial

Ver 10 & registros por pagina Filtrar - - > |[Ed
- Presupuesto Fechalni FechaFin Valor Prasupuestado Valor Entregada
Cansultar Eliminar 1500000 010112023 201212023 1.500.000
Consultar Eliminar 202004 0101/2020 311212020 2.000.000

Consultar Eliminar 123123 0101022 3u0Nz022 3.000.000
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Luego se debe consultar la peticion generada, ingresando en la funcionalidad PETICIONES,
luego dar clic en la opcidén Ver para descargar y visualizar el archivo.

i O & humano ~

Y¥ ¥ | Peticiones

Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticion

| 18950476 |

Cédigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado

Wer K’ 18050476 25/01/2024 12:08:31 p. m. Filtro Dotacidn Presupuesto T Archivo Terminado

| Filtro_Dotacién_Presupuesto_: Bloc de notas

Archive Edicion  Formate Ver Ayuda

CODPRESUPUESTO; PRESUPUESTO; FECHAINT ; FECHAFIN; VALORPRESUPUESTADO; VALORENTREGADO ;
6;123123;01/01/2022;01/31/2022;3000000; ;
5;202004;01/01/20208;12/31/2020;2900000; ;
3;1500000;01/01/2023;12/31/2023;1500000; ;

PERIODO

En esta funcionalidad se define un intervalo de tiempo estimado, con una fecha de inicio y
fin, durante el cual se designa a un funcionario responsable para llevar a cabo la entrega
dentro de dicho plazo. Asimismo, se disponen de los botones de FILTRO y NUEVO, disenados
para la edicion de un proceso existente y la creacién de uno nuevo desde el principio,
respectivamente.

s O 2 humano ~

ﬁ' ¥ | Plantay Personal / Hoja de Vida / Dotacién / Periodo

Y Filtro [E: Exportar

Periodo Fecha Inicio Fecha Fin Estado

Seleccione... ~

Empleado Responsable

Elementos para el pericdo

Blusa Blusa Profesional Bono Camisa
Corbata Falda Pantalon Hombre Saco
Sastre Pantalon Vestido Caballero Zapatos

NUEVO - PERIODO

Al hacer clic en el botébn NUEVO se habilitardn los campos (Fecha Inicio, Fecha Fin,
Empleado Responsable, Elementos para el periodo.
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i: 4 2 humano ~

ﬁ ~ | Planta y Personal / Hoja de Vida / Dotacion / Periodo
Y Filtro [® Guardar [Es Exportar
Periodo \ Fecha Inicio Fecha Fin Estado
| | | | | seteccione.. v
Empleado Responsable
| 1 [
Elementos para el periodo
Blusa Blusa Profesional Bono Camisa
Corbata Falda Pantalon Hombre Saco
Sastre Pantalon Vestido Caballero Zapatos

NOTA: El sistema inserta de manera automdtica el cddigo de dotacién en el campo
"PERIODQ", tomando el ano y el mes como referencia. Por ejemplo, "202401", donde "2024"
representa el ano y "01" corresponde al mes, siendo en este caso enero.

Finalmente, para guardar se debe dar clic en el botdn de Guardar.

f&: O 2 humano -

¥ ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Dotacién /| Periodo

Y Filtro B+ Exportar
Periodo /' Fecha Inicio Fecha Fin Estado

202401 26/01/2024 27/01/2024 Seleccione... -
Empleado Responsable

75 - OMAR ALEJANDRC

Elementos para el periodo
v Blusa Blusa Profesional Bono Camisa
~ Corbata Falda Pantalon Hombre Saco

Sastre Pantalon Veestido Caballero Zapatos

&: O 2 humano ~

ﬁ ¥ | Plantay Personal / Hoja de Vida / Dotacion | Periodo

Sastre Pantalon

Vestido Caballero

Validacion
YFiiro @ Nuevo [E+ Exportar | registro se cred . o
Periodo Fecha Inicio Fecha Fin Estado
Seleccione... v
Empleado Responsable
Elementos para el periodo
Blusa Blusa Profesional Bono Camisa
Corbata Falda Pantalon Hombre Saco

Zapatos
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NOTA: El sistema no permite registrar un periodo que se cruza con las fechas de uno que ya
existe.

s A 2 humano -

¥ ~ / Plania y Personal / Hoja de Vida / Detacion | Periodo
) " _ N ———— | LaEntrada esta en un Intervalo de
Y Fittro Guardar [E: Exportar o

Periodo Fecha Inicio Fecha Fin Estado

202401 26/01/2024 27/01/2024 Seleccione... -~
Empleado Responsable
75 = OMAR ALEJANDRO

FILTRO - PERIODO

Al hacer clic en el botén FILTRO, se activardn los campos (Periodo, Estado, Empleado
Responsable), brindando la posibilidad de realizar consultas especificas sobre los periodos.

i: O 2 humano ~

¥¥ ~ / Planiay Personal / Hoja de Vida / Dotacién | Periodo
Y Filtro © Nuevo E+ Exportar

e Estado

1 | ISeleoclone,,, vI

Empleado Responsable

[ ] [

Al realizar una consulta de periodo, la informaciéon pertinente se exhibird en la cuadricula
de resultados, proporcionando dos opciones: "Consultar' para visualizar los detalles del
periodo y "Eliminar" para removerlo. Ademds, al acceder a través de la opcion "Consultar”,
tendrd la posibilidad de editar la informacion, la cual se describird con mayor detalle mds
adelante.

i: O & humano ~

¥ ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Dotacién / Periodo

© Nuevo B+ Exportar

Periodo Estado
Iniciado ~

Empleado Responsable

=

Wer 1o =+ registros por pagina Filtrar < - > |£a

+ Periodo Codige Empleado Responsable Empleado Responsable Estado Fechalni FechaFin
Consultar Eliminar 201904 412 ELVIAYANETH Iniciado owo12018 30/04/2018
Consultar Eliminar 201908 412 ELVIAYANETH Iniciado ovos/2018 31/08/2018
Consultar Eiiminar | 202201 842 RAMIRO Iniciada 01D1/2022 310172022
Consultar Eliminar 202312 303 ANA MARIA Iniciado 01/01/2023 31122023
Consultar Eliminar 202401 202 ANA MARIA Iniciado 25/01/2024 28/01/2024
Consultar Eliminar 202402 750 OMAR ALEJANDRO Iniciado D2/02/2024 04/02/2024
Consultar Eliminar 2024023 750 OMAR ALEJANDRO Iniciado 13/03/2024 27/03/2024
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Opcién Consultar.

Ver o0 & registros por pagina Filtrar < - > i3
* - Periodo Cédigo Empleado Responsable Empleado Responsable Estado Fechalni FechaFin
I Consultar I Eliminar I 201804 418 ELVIAYANETH Iniciada 01/01/2018 30/04/2018 II
Consultar Eliminar 201008 410 ELVIAYYANETH Iniciado 01/05/2019 31/08/2019
Consultar Eliminar 202201 B42 RAMIRO Iniciado 01/01/2022 31012022
Consultar Eliminar 202312 303 ANAMARIA Iniciado 01/01/2023 3122023
Consultar Eliminar 202401 303 ANAMARIA Iniciado 25/01/2024 26/01/2024
Consultar Eliminar 202402 750 OMAR ALEJANDRO Iniciado 02/02/2024 04/02/2024
Consultar Eliminar 202403 750 OMAR ALEJANDRO Iniciada 13/03/2024 27i02/2024

@A Himano" 4O & humano -

ﬁ ¥ | Planta y Personal / Hoja de Vida / Dotacién / Periodo

YrFitro @mNuevo [ Editar [ Eliminar  [Es Exportar
Periodo Fecha Inicio Fecha Fin Estado
201904 01/01/2019 30/04/2019 Iniciado -

Empleado Responsable
41 ELVIAYANETH

Elementos para el pericdo

Blusa Blusa Profesional ~| Bono Camisa
Corbata Falda Pantalon Hombre Saco
Sastre Pantalon Vestido Caballero Zapatos

Incluir

Opcién Eliminar, cuando se seleccione mostrara un mensaje de confirmacion, donde se
debe dar clic en Aceptar para completar el proceso de eliminado.

i O & humano -

betahumano.soportelogico.co dice

¢ ~ | Plantay Personal / Hoja de a eliminar el perio

@ Nuevo Aceptar Cancelar

Periodo

Iniciado P

Empleado Responsable

Ver o & registros por pagina Filtrar < n R

Periodo Cédigo Empleada Responsable Empleado Responsable Estado Fechalni FechaFin

Gonsultar Eliminar 201904 41 ELVIA YANETH Iniciada 01/01/2018 30/04/2018
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EXPORTAR - PERIODO

Al seleccionar EXPORTAR, se generard una peticion con el archivo plano formato CSV, el
cual contiene la informacion obtenida del FILTRO.

<: O & humano -

ﬁ ~ | Planta y Personal / Hoja de Vida / Dotacion / Periodo

Y Filtro © Nuevo E+ Exportar | f—— o

Periodo Estado
Iniciado hd

Empleado Respensable

Ver 1w & regisiros por pagina Filtrar « > &3
==

- Pericdo Cédigo Empleado Responsable Empleado Responsable Estado Fechalni FechaFin
Consultar Eliminar 201904 41 ELVIA YANETH Iniciado 01/01/2018 30/04/2018
Consultar Eliminar 201908 41 ELVIA YANETH Iniciado 01/05/2019 31/08/2019
Consultar Eliminar 202201 G4 BEDOYA RAMIRO Iniciado 01/01/2022 3170112022
Consultar Eliminar 202312 30 ANAMARIA Iniciado 01/01/2023 3171212023
Consultar Eliminar 202401 30 ANAMARIA Iniciado 25/01/2024 26/01/2024
Consultar Eliminar 202402 75 OMAR ALEJANDRO Iniciado 02/02/2024 04/02/2024
Consultar Eliminar 202403 75 OMAR ALEJANDRO Iniciado 13/03/2024 2710312024

i O & humano ~

Validacion
ﬁ ~ | Planta y Personal / Hoja de Vida / Dotacion /| Periodo Secredla peﬁcién15950479 n
Y Filb ON E: Export ¢ donde encontrara la informacion
o uevo Xportar g o
Periodo Estado
Iniciado hd

Empleado Responsable

Luego se debe consultar la peticion generada, ingresando en la funcionalidad PETICIONES,
seguidamente dar clic en la opcién Ver para descargar y visualizar el archivo.

A Himano' i: O 2 humano ~

Y% ~ | Peticiones

Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticion

| 18950479 |

Buscar

Caodigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado

WVer 12050470 25/01/2024 T:40:17 p. m. Filtro Dotacién Periodo T Archive Terminado
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| Filtro_Dotacién_Periede_; Bloc de notas — X
Archive Edicién  Formato  Ver Ayuda
CODDOTACIONENTREGA ; FECHAINI ; FECHAFIN ; ESTADO; CODEMPLEADORESPONSABLE ; EMPLEADORESPONSABLE ;
201904;01/01/2019;04/30/2019;T;41 5 ELVIA YANETH;
201908;05/01/2019;08/31/2019;1;41 ; ELVIA YANETH;
202312;01/01/2023;12/31/2023;1;30 B ANA MARIA;
202403;03/13/2024;03/27/2024;1;75 ; OMAR ALEJANDRO;
202201;01/01/2022;01/31/2822;1;64 5 BEDOYA RAMIRO;
202401;01/25/2024;01/26/2024;1;30 B ANA MARIA;
202402;02/02/2024;02/04/2024;1;75 ; OMAR ALEJANDRO;

7
ASIGNACION

Esta funcionalidad permite consultar las asignaciones mediante un formulario que cuenta
con los siguientes campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PERIODO Debe ser un periodo creado anteriormente, para proceder
con la correspondiente asignacion.

EMPLEADO La persona responsable de la entrega de la dotacion,
(opcional).

CARGO El cargo de la persona asignada, (opcional).

DEPENDENCIA Dependencia del empleado asignado,(opcional).

ESTADO El estado en el que se encuentra la entrega de la dotacion,

(Pendiente, entregado, Recibido).

A Himano' i O 2 humano ~

Q ¥ | Planta y Personal / Hoja de Vida / Dotacién / Asignacion

Periodo
Empleado
Carge
Dependencia

Estado

Seleccione.. A M

Seleccione._.
Pendiente
Entregado
Recibido

BUSCAR - ASIGNACION:

A continuacion, se realiza la bUsqueda del periodo, se valida el estado y luego se procede
con la bUsqueda correspondiente.
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{: O 2 humano v

Y7 ~ / Plantay Personal | Hoja de Vida / Ootacién | Asignacion

Periodo

| 202012 1 202012
Empleado

Cargo

Dependencia
)

Estado

Se‘ecu‘une- - =
gle igne

Recibido

Luego se habilita una tabla en la parte inferior del formulario, donde inicialmente se debe
hacer check en los elementos de dotacidén que la persona recibird, asi como también la
talla y la cantidad. Por Ultimo, se oprime el botén Asignar.

Estado

Pendiente A
(u] Periodo Codigo Empleado Empleado Cargo Empresa  Estado |TALLA(Digitar} ”CANTIDAD(OigHar)
Iuminar 202012 42 JOSEDAVID  Celador pendiente] 40 1

& Humano i+ Q 2 humano ~
Yy ~ / Plantay Parsenal | Hoja de Vida / Detacién | Asignacisn Valkbd
El registro se cred comectamente. o
Periodo
202012 202012
FAMILIAR

DESCRIPCION

Esta funcionalidad posibilita la inclusién del grupo familiar del empleado. A continuacion,
se describirdn algunos de los campos necesarios en este formulario para llevar a cabo dicha
incorporacién.

NOTA: tener en cuenta la presencia de dos boftones fundamentales presentes en cada
formulario: "FILTRO" y "NUEVQ". El botdn "FILTRO" permite la modificacién de informacién ya
existente, mientras que "NUEVQ" posibilita la creacion de un registro desde cero.
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i: O 2 humano ~

T Filtro @ Nusvo

Empleado

Primer Nombre:
Nimero Identificacién
Lugar Nacimiento
Medicina Prepagada

Fecha Inicial Medicina Prepagada

¥ ~ / Piantay Personal / Hojade Vida / Familiar

Segundo N

Tipo Documento

EE

Parentesco

Abuela 87

ombre Primer Apellido Segundo Apellido

Fecha Nacimiento Grupo Sanguineo

v ND v

Lugar Residencia

Fecha Final Medicina Prepagada

Complemento

Teléfono

Concepto UPC

Dependiente Tributario

Subsidio Familiar

Tipo Discapacidad Grado Discapacidad Condicién Especial
(seleccionar) (seleccionar) v
Direccién a
Tipo Via Nimero Literal Prefijo
- -

Literal Orientacién Nimero Literal

v -
Sufijo Literal Placa Orientacién

v v

Correo Electronico

Dependencia Economica Contacto de Emergencia Beneficio Prepagada

A continuacidn, se detallan los campos de este formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

PARENTESCO

PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMBRE

PRIMER APELLIDO

En este campo se selecciona el funcionario que se le
modificard o agregard el grupo Familiar.

Aqui se despliegan varias opciones, donde se debe
seleccionar una sola opcidn, entre esas estan: Abuela, Abuelo,
Esposa/Companeraq, Esposo/Companero, Hermana,
Hermano, Hija, Hijo, Madre, N/A, Nieta, Nieto, Padre, Sobring,
Sobrino.

En esta campo, se debe ingresar el primer nombre del
parentesco.

En este campo, se debe ingresar el segundo nombre, aunque
es opcional.

En este campo se debe ingresar el primer apellido del
parentesco.
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SEGUNDO APELLIDO
NUMERO
IDENTIFICACION
TIPO DOCUMENTO
FECHA NACIMIENTO
GRUPO SANGUINEO

LUGAR NACIMIENTO

LUGAR RESIDENCIA

MEDICINA PREPAGADA

FECHA INICIAL
MEDICINA PREPAGADA
FECHA FINAL MEDICINA
PREPAGADA

TIPO DISCAPACIDAD

GRADO
DISCAPACIDAD
CONDICION ESPECIAL

DIRECCION

COMPLEMENTO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

En este campo se debe ingresar el segundo apellido del
parentesco, aunque es opcional.

En este campo se debe ingresar el nUmero de la cédula o
documento de identidad del parentesco.

En este campo, se debe seleccionar el tipo de documento de
identidad.

En este campo se indica la fecha de nacimiento del
parentesco, formato MM/DD/AAAA.

En este campo se debe seleccionar el grupo de sangre del
parentesco, (O+, A+, O-, A-, B+, B-).

Este campo corresponde al cédigo del lugar de nacimiento
del familiar, si no conoce el cdédigo debe dar clic en el botén
Filtro “...", donde encontrard un listado de los diferentes
lugares con sus respectivos coddigos, al dar clic sobre el nUmero
el Sistema automdticamente cargard la informacion al
formulario.

Este campo corresponde al cédigo del lugar donde vive el
familiar, sino conoce el cédigo debe dar clic en el botdn Filtro
“...", donde encontrard un listado de los diferentes lugares con
sus respectivos coddigos, al dar clic sobre el nUmero el Sistema
automdticamente cargard la informacién al formulario.

Se debe seleccionar la entidad a la cual estd dfiliado el
empleado para la medicina prepagada dando clic en el
boton “...".

Corresponde a la fecha inicial de dfiliacion a la medicina
prepagada.

Corresponde a la fecha final de dfiliacién a la medicina
prepagada.

En este campo se debe seleccionar el tipo de discapacidad
del parentesco, estas son: Auditiva, Fisica, Mental/Psiquica, Sin
discapacidad, Sordo/Ceguera, Visual.

En este campo se debe seleccionar el grado de discapacidad
del parentesco, estas son: Leve, Moderada, Ningun Grado de
Discapacidad, Severa.

En este campo se debe ingresar la descripcion de condicién
especial del parentesco.

En este campo se debe ingresar la direccion de residencia
donde vive el parentesco ejemplo: Cll 50 # 34 — 76 Apto 502.
Para este campo, se incluyen ofros campos complementarios
nombrados a continuacion que son opcionales registrarlos en
el sistema:: Tipo via, NUmero, Literal, Prefijo, Literal, Orientacion,
NUmero, Literal, Sufijo, Literal, Placa y Orientacién.

En este campo se puede ingresar cualquier referenciacion
acorde a la direccidon de residencia, (opcional).

En este campo se debe ingresar el nUmero de Teléfono fijo de
la residencia del parentesco, (Opcional).

En este campo se debe ingresar el correo electrénico del
parentesco.
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CONCEPTO UPC Indica Unidad PER CAPITA, para este caso de beneficiarios del
grupo Familiar.
CHECKS El formulario cuenta con los siguientes Checks que

dependiendo de la situaciéon del parentesco, el usuario podrd
seleccionar, estos son: Dependiente Tributario, Dependencia
Econdmica, Contacto de Emergencia, Beneficio Prepagada,
Subsidio Familiar.

NUEVO - FAMILIAR

Para registrar a un nuevo familiar de un empleado, es necesario hacer clic en el botdn
"NUEVQ". Esta accidn habilitard los campos correspondientes en el formulario.

i: O 2 humano -

¥ * / Planta y Personal / Hoja de Yida [ Familiar

Y Filtro B Guardar
Empleado \ Parentesco

»

13 OSCAR CRISTIANO ABAUNZA GARCIA Abuela A
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellide Segunde Apellido

JUAN DAVID PER AVIL
Numero Identificacién Tipo Documento Fecha Nacimiento Grupo Sanguineo

12 c.C -~ 14/02/1989 O+ -
Lugar Nacimiento Lugar Residencia

68077 COLOMBIA SANTANDER / Barbosa (Sant) 68077 COLOMBIA/ SANTANDER / Barbosa (Sant)

Medicina Prepagada

Fecha Inicial Medicina Prepagada Fecha Final Medicina Prepagada
Tipo Discapacidad Grado Discapacidad Condicién Especial
(seleccionar) ~ (seleccionar) v

Direccién

Posteriormente, se debe seleccionar el botén "GUARDAR". De esta manera, la informacion
se almacenard, y el sistema mostrard un mensaje indicando que se ha registrado
correctamente.

2 O 2 humano -

¥ [ Planta y Personal / Hojs de Vida / Familiar Py
w Atencion!

YFitro @ Nuevo El registro se cred comrectamente, 0

FILTRO - FAMILIAR

Se puede tomar de ejemplo el registro creado anteriormente para el filtro. Primero debe
dar clic en el botdn FILTRO, de esta manera se habilitardn los campos que permiten filtrar la
informacion.
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i: O & humano ~

¥ = / Plantay Personal | Hoja de Vida / Familiar
Al © Nuevo - Exportar

Empleado ‘\ Parentesco
13 OSCAR GARCIA (todo) v

MNombre Tipo Nimere de Identificacién

(todao) v
Ver 1w & registros por pagina Filtrar < n > |
Cédigo Empleado ¢ Empleado ¢ Nombre Familiar % Apeflido Familiar % £ Tipo Dy to % D # Ciudad Residencia # Email 3
Consultar  Elminar 13 OSCAR GARCIA  JUAN PEREX Abuelz GC. 12 Barbosa (Sant)

En la tabla de resultados del filtro, se encuentran dos opciones: "Consultar” y "Eliminar".

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Consultar Al seleccionar esta opcion, se desplegard el formulario con la
informacion del familiar del empleado. En este formulario, se
activardn los botones de "EDITAR" y "ELIMINAR".

Eliminar Al seleccionar esta opcién, la informacion del familiar del
empleado serd eliminada.

NOTA: Para exportar la informacioén del filtro, es necesario hacer clic en el boton "EXPORTAR",
lo cual generard una solicitud para descargar la informacién en un archivo CSV.

ACADEMICA

DESCRIPCION

Esta Esta funcionalidad permite insertar informacién de estudios realizados por el empleado.

NOTA: Una vez mds, se observan los dos botones "Filtrar" y "Nuevo". Es importante tener en
cuenta que la opcidn "Editar" se utiliza para realizar modificaciones en un registro existente
en el sistema, mientras que "Nuevo" indica la creacién desde cero de un registro.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV'{Z I/@CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 31 de 124

i: O £ humano ¥

€% ~ | Plantay Personal  Hojs de Vids | Académica

Y Filtre € Nuevo
Empleado V\

Tipo Estudio
(Seleccionar)

Institucién

Periodo Aprobada

Acreditado (Graduado)

Estado verificacian
Seleccions.

Observaciones

Fecha Inicial Fecha Final

Area Conccimiento
Administracion ~

Modalidad Nivel Educacién

Programa/Titule

| Intensidad Medida

Afios ~

Tarjeta Profesional

Acta Grado Fecha Grado Folio Libro

Actualizar Nivel de Educacion

Verificacién del titulo

Fecha de solicitud Medic de solicitud

A continuacién, se describen los campos contenidos en este formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

AREA CONOCIMIENTO
TIPO DE ESTUDIO
MODALIDAD

NIVEL DE EDUCACION

INSTITUCION

PROGRAMA / TiTULO
FECHA INICIAL
FECHA FINAL

INTENSIDAD

En este campo se selecciona el funcionario para actualizar la
informacion académica.

La facultad en la que se ha desempenado el empleado.
Aqui existen cuatro: Superior, Bdsica, Informal e Infermedia.
Hay varios niveles de acuerdo al tipo de estudio realizado:
Doctorado, Especializacién, Magister, Posgrado o Universitario,
etc...

Hay varios niveles de acuerdo al estudio realizado: Licenciado,
Posgrado, Profesional, etc...

Este campo corresponde al lugar donde se llevd a cabo el
estudio cursado. En caso de no conocer el cédigo, se debe
hacer clic en el botédn de filtro "...", donde se desplegard una
lista de diversas instituciones junto con sus respectivos codigos.
Al hacer clic en el nUmero correspondiente, el sistema cargard
automdticamente la informacion en el formulario.

En este campo se debe ingresar nombre exacto de la carrera
cursada.

En este campo se debe ingresar la fecha en la que se empezd
el programa.

En este campo se debe ingresar la fecha en la que se culmind
el fitulo.

Este campo corresponde a la canfidad de semestres o anos,
(opcional).
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MEDIDA Existen varias medidas de acuerdo a la metodologia de
estudio: Ano, Bimestres, Dias, Horas, Indefinido, Meses,
Semestres, Trimestres.

PERIODO APROBADO Cantidad de los periodos satisfactorios, (Opcional).

TARJETA PROFESIONAL Datos de la tarjeta acorde al Titulo obtenido.

ACTA GRADO Documento de graduacién, (Si/No) Opcional.

FECHA GRADO Fecha en la que fue la ceremonia de graduacion.

FOLIO NUmero que identifica el documento o titulo.

LIBRO Libro de graduacién.

ESTADO DE Hay tres: En proceso de verificacion, Presunto falso vy
VERIFICACION Verificado.

FECHA DE SOLICITUD Fecha en la que se agrega el nuevo registro académico.
MEDIO DE SOLICITUD Medio en el que se realiza la solicitud: Pagina web, correo, ETC.

NUEVO - ACADEMICO

Para crear un nuevo registro, debe dar clic en el botdn Nuevo, de esta manera se habilita

el formulario y después de llenar todo el formulario, se debe dar clic en el botén Guardar.

¥ = / Planta y Personal | Hoja daVida | Académica

Y Fittro m
AN “

Empleado Area Conocimients

n JORGE ENRIQUE Arquitectura ~

Tipo Estudio Modalidad

Superior ~ Universitario ~

Institucion Programa/Titulo

Agminstacion v

1815 [of Uni i Piloto De Colombia-Principal-Bogota D.C. - Bogota D.C. Arquitectura
Fecha Inicial Fecha Final Intensidad Medida
02/04/2013 09/18/2020 10 Semestres ~
Periodo Aprobado Tarjeta Profesional
10 ANOV2019
Acta Grado Fecha Grado Folio Libro
=i 09/18/2020 30 si
¥ Acreditado (Graduado) ~ Actualizar Nivel de Educacién
Verificacion del titulo
Estado verificacién Fecha de solicitud Medio de solicitud
En proceso de verificacion ~ 09/30/2020 Correo Electrénico
Cbservaciones
Ninguna.
A Humano i 0 £ humano ~
= | Fiania y Personal | Hoja de'Vids | Académica N
e L = Atencion!
TFiro O Nuevo —> S (1]
Empleado Area Conocimiento

FILTRO - ACADEMICO

Se toma el ejemplo del registro creado anteriormente y se realiza la bUsqueda. Para realizar

la busqueda debe dar clic en el botén FILTRO.
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& Humano i O & humano ~

7 = / Plamay Personal | Hoja de'ida | Académica

| Y Filtro © Nuevo B Exportar
Empluadn\
| " JORGE ENRIQUE
Tipo Estudio Modalidad
{todo) ~ (todo) ~
Area Conocimients Nivel Educacién
{todo) -~ (todo) ~
Programa/Titulo
I Buscar I
 ——

En la tabla de resultados del filtro, se encuentran dos botones: "Consultar" y "Eliminar".

Ver 10 * registros por pagina Filtrar < i >
Codigo Empleado$ Empleado ¢ Modalidad ¢ Nivel Educacion ¢ Programa ¢ Institucidn ¢ Fecha Inicio ¢ Fecha Fin ¢ Verificacion ¢
H JORGE ENRIQUE Universtario  Profesional Arqutectura  Corporacion Universidad Pioto De DC. -Bogota 02042013 09132020 En proceso de
=1 venficaion
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
Consultar Al seleccionar esta opcién, se desplegard el formulario con la

informacion del familiar del empleado. En este formulario, se
activardn los botones de "EDITAR" y "ELIMINAR".
Eliminar Al seleccionar esta opcion, la informacién del familiar del
empleado serd eliminada.
NOTA: Para exportar la informacién del filtro, es necesario hacer clic en el botén "EXPORTAR",
lo cual generard una solicitud para descargar la informacion en un archivo CSV.

HISTORIA LABORAL

DESCRIPCION

En esta funcionalidad se inserta el registro de actividades laborales del empleado antes de
ingresar a la Entidad. Permite definir el fipo de empresa en la que labord, causal de retiro,
entre ofros.

A Humano” i: L & humano ~

¢ ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida | Historia Laboral

Y Fitro @ Nuevo

Empleado Empresa
Tipo Empresa Dependencia Cargo Desempeiiado Ocupacion

Publica ~ Administrative ~
Pais Giudad Direccién
Nombre de Contacta Telefono Correo Electrénico Teléfono Empresa
Dedicacién Fecha Inicial Fecha Final

Horas Catedra ~
Causa Refiro Tiempo Efective Medida

Abandono Cargo ~ Afios ~




Soportz Lé@/c:o

SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 34 de 124

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

EMPRESA

TIPO EMPRESA
DEPENDENCIA

CARGO DESEMPENADO

OCUPACION
PAIS

CIUDAD

DIRECCION

NOMBRE CONTACTO
TELEFONO EMPRESA
DEDICACION

FECHA INCIAL
FECHA FINAL
CAUSA RETIRO
TIEMPO EFECTIVO

MEDIDA
OBSERVACIONES

En este campo se debe seleccionar el funcionario para
actualizar la informacion académica.

En este campo se debe ingresar el nombre de la anterior
compania.

Se debe seleccionar si es publica, privada o independiente.
Se debe ingresar el centro donde se desempend el cargo.

Se debe ingresar el nombre del Ultimo cargo que ocupd en la
anterior organizacion.

Se debe seleccionar si fue Administrativo u Operativo.

Este campo corresponde al cddigo del pais donde se labord,
si no conoce el cédigo debe dar clic en el botdén Filtro “..."
donde encontrard un listado de los diferentes paises con sus
respectivos cédigos, al dar clic sobre el nUmero el Sistema
automdticamente cargard la informacién al formulario.

Este campo corresponde al cédigo de la ciudad donde se
labord, sino conoce el cédigo debe dar clic en el botdn Filtro
“..." donde encontrard un listado de las diferentes ciudades
con sus respectivos coddigos, al dar clic sobre el nUmero el
Sistema automdticamente cargard la informacién  al
formulario.

Se debe ingresar la direccién de la empresa donde se ejercia
la labor.

Se debe ingresar el nombre del jefe inmediato.

Se debe ingresar el niUmero del teléfono de la compania.

Se debe ingresar el tiempo en el que se ejercian labores.
Fecha ingreso a la organizacion.

Fecha de retiro de la compania.

El motivo o circunstancia por la que se termind el contrato.
Tiempo que el funcionario fuvo en la empresa, ejerciendo
labores.

Anos, semestres, trimestres, bimestres, dias.

Campo para agregar comentarios punfuales.

NUEVO - HISTORIA LABORAL

Para ingresar un nuevo registro de historia laboral en el sistema, debe hacer clic en el botén
"NUEVO". Al presionarlo, se habilitard el formulario siguiente.
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Y¥ ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Historia Laboral
Y Filtro ® Guardar
Empleado \ Empresa
41 TEOFILO Telar
Tipo Empresa Dependencia Cargo Desempefiado Ocupacion
Privada b g Zona Industrial Operador de Maquina Operativo v
Pais Ciudad Direccion
1 COLOMBIA 11001 Santafe De Bogota D.C Cra 68 %
Nombre de Contacto Telefono Correo Electrénico Teléfono Empresa
Adolfo 311 adolfog@te .com 644
Dedicacién Fecha Inicial Fecha Final
Tiempo Completo v 09/30/2010 09/30/2019
Causa Retiro Tiempo Efectivo Medida
Voluntario v 9 Afios ~
Observaciones
Ninguna

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacién y el sistema mostrar un mensaje indicando que se registrd
correctamente.

i: Q 2 humano ~

~ | Planta y Pes | / Hojs de \Vids | Historia Laboral
hokd anta y Personal ja 5 | Historia ral Atendsn

YFiltro @ Nuevo £1 registro se cred comactamente.

FILTRO - HISTORIA LABORAL

El fitro permite buscar y editar historias laborales registradas de empleados que se
encuentran en el Sistema Humano®. Para filtrar un registro de historia laboral en el sistema,
debe hacer clic en el botén "FILTRO".

& O & humano ~

ﬁ' ~ | Planta y Personal / Hoja de Vida / Historia Laboral

© Nuevo B+ Exportar

Empleado Ciudad
|41 | - TEOFILO
Cargo Ocupacion Tipo de empresa
(todo) N (todo) v
Buscar

Después de que el sistema complete la busqueda, se habilita una tabla en la parte inferior
que facilita la consulta de los registros creados mediante la opcién "Consultar’, lo que
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permite su posterior edicion. Ademds, se incluye un botdn de "Eliminar" para remover los
datos ya ingresados.

Ver| 10 = |registros por pagina Filtrar

Cédige Emplesde$ Empieade 2 Conmecutiv

TSRl Privaas

...................

PERFIL

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite el registro de la valoracién del nivel de acoplamiento del
empleado respecto de atributos y competencias definidas para su perfil en su hoja de vida.

A continuacién, se describen los campos delo formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

ATRIBUTO

NIVEL

VERIFICACION
FECHA
OBSERVACIONES

NUEVO - PERFIL

En este campo se selecciona el funcionario para actualizar el
perfil.

Este campo corresponde al cédigo del atributo que se le va a
asignar al funcionario, sino conoce el cddigo debe dar clic en
el botdn Filtro “..." donde encontrard un listado de los
diferentes atributos con sus respectivos céddigos, al dar clic
sobre el numero el sistema automdticamente cargard la
informacion al formulario.

Se debe seleccionar una de las opciones: Adecuada, Muy por
debajo, No aplica, Por debajo, Por encima. De acuerdo al
atributo asignado en el campo anterior.

Se debe seleccionar una de las dos opciones: Bueno, Malo.
Se debe ingresar la fecha de registro al formulario Perfil.

En este campo se puede agregar comentarios puntuales.

Para registrar un perfil al empleado, se debe dar clic en el botén NUEVO, de esta manera
se habilitardn los campos del formulario.

<: O 2 humano ~

¥ ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Perfil

Empleado
56

® Guardar

\

Atributo
45

Nivel
Adecuada

Observaciones

Analizar y elaborar informes

Fecha
09/30/2020

Verificacion

v Bueno v
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Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al boton GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacién y el sistema mostrar un mensaje indicando que se registré
correctamente.

{: O & humano ~

w | Planta y Personal / Hoja de \iida / Perfil
w v " Atencién!

TFilro  © Nuevo £1 registro se cred correctamente. (1]

FILTRO - PERFIL

El filfro permite buscar y editar el perfil de empleados que se encuentran registrados en el
Sistema Humano®. Para filtrar un registro de perfil, delbbe hacer clic en el botdn "FILTRO".

A Houmano i: 8 & humano ~

¥ ~ / Planiay Personal / Hoja de Vida / Periil
© Nuevo B Exportar
Empleado \
56 RAUL
Atributo
Nivel Verificacién
(todo) v (todo) v
—=
Ver| 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n > |8
Empleado 4 Atributo £ Nivel Calificacion 4 Perfil Verificacién s
Consultar Eliminar ACERO Analizar y elsborar informes. Adecusda Buenc

INFORMACION BANCARIA

DESCRIPCION

En esta seccidn se inserta la cuenta o cuentas bancarias del empleado. La cuenta bancaria
que se registra para el pago de ndmina es aquella que se marca en el sistema como cuenta
de némina vy serd la cuenta a la que se dispersard su pago en procesos posteriores. A
continuacién, en la tabla se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO En este campo se selecciona el funcionario.

BANCO Este campo corresponde al cédigo del Banco que usa el
funcionario, si no conoce el cédigo debe dar clic en el botdn
Filtro “..." donde encontrard un listado de los diferentes

bancos con sus respectivos cdédigos, al dar clic sobre el
numero el Sistema automdticamente cargard la informacion
al formulario.
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SUCURSAL En este campo se debe ingresar el cédigo de la Sucursal
Bancaria a la cual fue afiliado el empleado.

CIUDAD En este campo se debe ingresar el cédigo de la ciudad donde
se encuentra el empleado, si no conoce el cédigo debe dar
clic en el botén filtro “..." donde encontrard un listado de los

diferentes Bancos con sus respectivos cédigos, al dar clic sobre
el numero, el Sistema automdticamente cargard la
informacion al formulario.

NUMERO DE CUENTA En este campo, se debe ingresar el nimero de cuenta
asociado en el banco seleccionado.

FECHA INICIAL Se debeingresarla fecha de registro de la cuenta en el Banco.

FECHA FINAL Se debe ingresar la fecha de caducidad de la cuenta.

TIPO CUENTA Se debe seleccionar el tipo de cuenta: Ahorro, Corriente, Giro,
No Definido.

CHECK Si la cuenta es de ndmina, es decir, donde la empresa va a

depositar el salario al funcionario, debe seleccionar el check
"Cuneta Nomina".

NUEVO - INFORMACION BANCARIA

Para crear un nuevo registro de informacién bancaria, se debe dar clic en el botén NUEVO,
de esta manera se habilitardn los campos del formulario.

i: L & humano ~

%Y * 1 Plantay Porsonal / Hojade Vida | Informacion Bancaria

A

Empleado

Banco Sucursal

Nimero Cuenta Fecha Inicial Fecha Final Tipo Cuenta
Ahorros v Cuenta de Némina

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacién del formulario y el sistema mostrar un mensaje indicando
que se registré correctamente.

Z: QO 2 humano ~

Y ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Informacién Bancaria o
Atencién!

Y Filtro © Nuevo El registro se creé correctamente.

FILTRO - INFORMACION BANCARIA

El filtro permite buscar y editar la informacién bancaria de empleados que se encuentran
registrados en el Sistema Humano®. Para filfrar un registro de informacién bancaria, debe
hacer clic en el botdn "FILTRO".
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NOTA: Sila cuenta que desea filtrar es de una cuenta de ndmina, debe seleccionar el check
“Cuenta de ndmina™”.

A Humano i: QA & humano ~

¥y ~ / Plantsy Personal / Hoja de Vida / Informacién Bancaria
© Nuevo B+ Exportar

Empleado

23 . BERTHA LUZ ACERO TAPIAS
Banco
Ciudad Tipo Cuenta
- (todo) ~ © _Cuenta de Némina
o]

Después de realizar la bUsqueda, se despliega una tabla que permite tanto "Consultar”
como "Eliminar’. En este contexto, la opcion de "Consultar' permite visualizar y editar la
informacion, luego se puede guardar. Por otro lado, el botdn "Eliminar" permite eliminar el
registro creado del sistema.

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n > 0

Codigo Servidor ¢ Servidor $ Nimero Cuenta $ TipoCuenta $ Banco ¢ Ciudad $ Fechalnicial $ FechaFinal &

Consultar Eliminar | 22 ACERO ] Ahorros. Banco de Bogota Santafe De Bogota D.C. 07/17/2020 0717/2020

AGREGAR TUTOR

Esta opcion permite registrar los datos personales de una persona que actia como tutor
legal en representacién de un empleado, segun lo determine una sentencia judicial. Para
acceder a esta opcion debe ingresar al formulario de informacion bancaria Y dar clic en el
botdn FILTRO y luego buscar el empleado.

A Humano® i#: O 2 humano ~

¥ ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Informacisn Bancaria

Y Filtro © Nuevo s Exportar

Empleado
60 . ELIZABETH

Banco

Ciudad Tipo Cuenta
© Agregar Tutor
- (todo) v Cuenta de Némina

INFORMACION DE TUTORES
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A continuacion, en la tabla se describen los campos del formulario para crear el registro de

un tutor.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

PRIMER NOMBRE
SEGUNDIO NOMBRE
PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
TIPO DOCUMENTO

CEDULA DEL TUTOR
PARENTESCO
BANCO

CIUDAD

NUMERO CUENTA
TIPO CUENTA

FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO

ACTO ADMINISTRATIVO
TUTOR

NUMERO ACTO
ADMINISTRATIVO TUTOR
FECHA INICIAL

FECHA FINAL

AGREGAR - TUTOR

El sistema trae de forma automdtica el cédigo del empleado.
Se debe ingresar el primer nombre del tutor.

Se debe ingresar el segundo nombre del tutor.

Se debe ingresar el primer apellido del tutor.

Se debe ingresar el segundo apellido del futor.

Se debe seleccionar el tipo de documento del tutor: C.C,
Cedula Extran, NIT PJ, P.S.

Se debe ingresar el nUmero de documento del tutor.

Se debe ingresar el parentesco del tutor con el empleado.

Se debe ingresar el cédigo del banco donde tiene registrada
la cuenta bancaria el tutor, si no recuerda el cédigo, puede
dar clic en el filtro “..." donde podrd buscar todos los cédigos
de bancos, y dar clic en el correspondiente, de esta forma el
sistema traerd la informacién al formulario.

Se debe ingresar el cédigo de la ciudad donde tiene
registrada la cuenta bancaria el tutor, si no recuerda el
cdédigo, puede dar clic en el filtro “..." donde podrd buscar
todos los coddigos de bancos, y dar clic en el correspondiente,
de esta forma el sistema traerd la informacion al formulario.
Se debe ingresar el nUmero de cuenta bancaria del tutor.

Se debe seleccionar el tipo de cuenta: Ahorro, Corriente, Giro,
No Definido.

Se debe ingresar la fecha en la que se realizé el acto
administrativo.

Se debe seleccionar el acto administrativo de los cuales se
fiene:  Acta, Acuerdo, Auto, Convenio, Decreto, Fallo,
Insolvencia, Ley, Libranza, Oficio, Ordenanza Otro, Resolucion.
Se debe ingresar el nUmero de acto administrativo.

Se debe ingresar la fecha inicial a partir de la cual es vdlida la
representacion del tutor hacia el empleado.
Se debe ingresar la fecha hasta la cual serd vdlida la
representacion del tutor hacia el empleado.

Para agregar un tutor a un empleado se debe dar clic en la opcién “Agregar Tutor”, accidn

que habilita el formulario.
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s O 2 humano ~

¥ ~ / Plantay Personal / Hejade Vida / Informacion Bancaria
® Guardar
INFORMACION DE TUTOR
Empleado
6o ELIZABETH
Primer Nombre Segundo Nombre: Primer Apellido Segundo Apellido
Pedro Alsjandro Cabal Arvela
Tipo Documento Cédula del Tutor Parentesco
c.c v 11 Hermano
Banco
23 B Banco de Occidente
Ciudad Numero Cuenta Tipo Cuenta
15795 Abuya 12 Ahorros v
Fecha Acto Administrativo Tutor Acto Administrativo Tutor Namero Acto Administrativo Tutor
07/02/2024 Resolucién v 12121212
Fecha Inicial Fecha Final
07/02/2024 20/02/2024

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacion del tutor y el sistema mostrar un mensaje indicando que
se registrd correctamente.

# Humano i L & humano ~

~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Informacién Bancaria z
w v - Atencién!

. ’
T Fitro @ Nuevo El registro se cred correctamente. [ 1)

FILTRO - TUTOR

El filtro permite buscar y editar la informacién de los tutores asignados a un empleado que
se encuentran registrados en el Sistemma Humano®. Para filtrar los tutores asignados, debe
hacer clic en el botdn "FILTRO".

s L 2 humano ~

Y ¥ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Informacién Bancaria

Y Filtro © Nuevo B Exportar
Empleado

60 . ELIZABETH
Banco
Ciudad Tipo Cuenta

©  Agregar Tutor
(todo) - Cuenta de Nomina
—
Ver| 10 : registros por pagina Filtrar < | =
Cédigo Empleado & Numero Cuenta # Tipo Cuenta ¢ Banco ¢ Cludad # Fecha Inicial ¢ Fecha Final s

No se encontraron resultados

INFORMACION DE TUTORES

Ver 10 = registros por pagina  Filtrar < >

Cédigo Empleado $ Nimero Cuenta # Cédula Tutor # Nombre 18 Nombre 2 ¢ Apellido 1 & Apellido 2 8 Parentesco 8 Codigo Banco  # Cédigo Cludad & Fecha Inicial # Fecha Final # Cédigo Tipo Cuenta &

Consultar  Eliminar || 60 12 " Padro Algjandro  Cabal Arvala Harmano Banco de Abuya 07/02/2024 29/02/2024  Ahorros

Occidenta
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NOTA: No se pueden cruzar las fechas de un tutor registrado con las fechas de uno nuevo,
ya que el sistema no permitird el registro e indicard que "Ya existe un tutor para la fecha
seleccionada”.

En la tabla de resultados de la busqueda, junto a cada registro se encuentran dos opciones:
Consultar y Eliminar. La opcidn "Consultar' permite visualizar y editar la informacion del tutor.
Mientras que la opcién "Eliminar" permite remover el registro e informacién del tutor
correspondiente al registro seleccionado.

FONDOS

DESCRIPCION

En esta seccion se registra la afiliacion del funcionario a los diferentes fondos. Conserva el
histérico de los traslados realizados a otras entidades de este tipo a lo largo de su vinculo
con la entidad.

A continuacidn, se detallan los campos de este formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO En este campo se selecciona el funcionario.

FECHA AFILIACION Se debe ingresar la fecha de dfiliacion al fondo

FECHA DESAFILIACION Se debe ingresar la fecha de desdafiliacion al fondo

TIPO NOVEDAD Se debe seleccionar el tipo de novedad: Ingreso, Traslado.
FECHA EFECTIVA | Se debe ingresar la fecha a partir, de la cual el empleado es
COTIZACION participante en el fondo.

TIPO Se debe seleccionar el tipo de fondo: Ahorro Fomento

Construccién, Aporte  Voluntario  Pensién, Caja de
Compensacion  Familiar, Cesantias, Fondo Prestacional
Magisterio, Pension, Riesgos Profesionales, Salud.

FONDO En este campo, se debe ingresar el cédigo del fondo que el
empleado desea. En caso de no conocer el cddigo, debe
hacer clic en el botdn "Filtro", donde encontrard un listado de
los diferentes fondos con sus respectivos cédigos. Al hacer clic
en el nUmero correspondiente, el sistema automdticamente
cargard la informacion al formulario.

NUEVO - FONDOS

Para registrar un fondo a un empleado, se debe hacer clic en el botdn "NUEVQO". Esta accidn
habilitard el formulario correspondiente.
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@ Humano ie O & humano v

Yy ~ / Flanta y Personal / Hoja de Vida | Fondos
Empleado \
“1 RODRIGO
Fecha Afiliacion Fecha Desafiliacion Tipo Novedad Fecha Efectiva Cotizacion
10/01/2020 Ingreso v 10/01/2020
Tipo Fondo
Aporte Voluntario Pension v 201 Porvenir

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacion del fondo y el sistema mostrar un mensaje indicando que
se registrd correctamente.

> A 2 humano ~

= | Plantay Personal / Hoja de Vida / Fondos
w Atencion!

YFitro @ Nuevo Registro creado correctamente.

FILTRO - FONDO

Para filtrar la informaciéon de los fondos de un empleado, se debe hacer clic en el botdn
"FILTRO".

i+ &4 2 humano ¥

A Humano®
¥¥ ~ / Plantay Personal / Hojade Vida / Fondos
© Nuevo B Exportar
Empleado
" B ALEXIS
Tipo Fondo
Pension v
Fecha Afiliacion Tipo Novedad
‘ Ingreso v
(=]
Ver 10 & reqgistros por pagina Filtrar < 2 >
Cédigo Empleado ¢ Empleado 4 TipoFondo 4 Cadigo Fondo & Fondo & Fecha Afiliacion 4 Fecha Desafiliacion 4 Fecha Efectiva g
11 ALEXIS Pension 201 Porvenir 28/11/2007 16/09/2012 2811112007

Enla tabla de resultados de la bUsqueda, junto a cada registro se encuentran dos opciones:
Consultar y Eliminar. La opcién "Consultar' permite visualizar y editar la informacion del
fondo. Mientras que la opcidén "Eliminar" permite remover el registro e informacioén del fondo
correspondiente al registro seleccionado.
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OBSERVACIONES

DESCRIPCION

En esta funcionalidad se pueden ingresar las observaciones corresponde a la informacion
relacionada con el desempeno de las labores del empleado dentro de la Entidad, estd
disenado para llevar un seguimiento del funcionario desde el momento de su ingreso hasta
su refiro.

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el empleado al cual se le
registrara la observacion.

FECHA Se debe ingresar la fecha del dia en que se realiza el registro
de la observacion.

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el funcionario o persona

RESPONSABLE encargada de registrar la observacion al empleado.

TIPO OBSERVACION Se debe seleccionar el tipo de observacion, las opciones que

se encuentran son: Aclaratoria, Ausentismo, Aviso de Prensa
Defuncién, Casos Especiales, Mayor Valor Pagado, Multa en
Dinero, Observaciones Historia Laboral FPM, Paz y Salvo,
Permisos Menores a 3 Dias, Registro Civil Defuncidn, Retardos,
Revocatoria Resoluciones, Soporte de Novedad.

FECHA RESOLUCION Se debe ingresar la fecha en la que se presenta el caso para
observacion en Hoja de vida.

NUMERO RESOLUCION Se debe ingresar el nUmero de consecutivo asignado para el
caso creado dentro del Sistema.

OBSERVACIONES En este campo se debe argumentar el tipo de observacion
que se va a crear para el funcionario.

NUEVO - OBSERVACION

Para registrar una observacién a un empleado, se debe hacer clic en el botén "NUEVO".
Esta accidn habilitard el formulario correspondiente.

I O £ humano +

TY ~ / Plantay Parsonal / Hoja de Vida / Observaciones

TFitro ® Guardar
Empleado \

95 LUIS
Fecha Empleado Responsable
10/01/2020 23 CLAUDIA
Tipo Observacién Fecha Resolucién Nimero Resolucién
Casos Especiales ~ 10/01/2020 202010
Observaciones

El funcionario tiene caso de familia especial, que le urge atender cada vez que sea requerido
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Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacion de la observacion y el sistema mostrar un mensaje
indicando que se registré correctamente.

A Humano® &: O & humano ~

~ | Plantay Personal / Hoja de Vida / Observaciones ”
w v 5 Atencién!

YFiltro @ Nuevo El registro se cre correctamente.

FILTRO - OBSERVACIONES

Para filtrar las observaciones de un empleado, se debe hacer clic en el botdn "FILTRO".

A Humano® s A & humano ~

% ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida | Observaciones
Y Filtro © Nuevo B Exportar
Empleado
30 . ANA
Empleado Responsable
Fecha Tipo Observacion
(todo) v
Ver 10 # regisiros por pagina Filtrar < > L3
Cédigo Empleado 4 Empleado CE i 4 Tip 4 Fecha Observacion 4 Empleado Responsable 4
Consultar Eliminar | 30 ANA 1 Ausentismo 07/02/2024 JENNY

Enla tabla de resultados de la bUsqueda, junto a cada registro se encuentran dos opciones:
Consultar y Eliminar. La opcidn "Consultar' permite visualizar y editar la informacién de ola
observacion. Mientras que la opcidn "Eliminar” permite remover el registro de la observacion.

INFORMACION ADICIONAL

DESCRIPCION

La opcidn Informaciéon Adicional permite registrar situaciones o condiciones especiales y
Unicas de los empleados de la entidad. A contfinuacién, se describen los campos del
formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe se seleccionar el empleado, al cual se ingresara
informacion adicional.
DESCRIPCION Se debe seleccionar una de las opciones de descrispacion:

declarante de renta, discapacidad, reside en el exterior, etc.
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VALOR Cantidad necesaria para el uso del tipo de descripcidn que
sed seleccionada. (Puede variar)

FECHA INICIAL Fecha en la que comienza la ocurrencia del tipo de
informacion agregado.

FECHA FINAL Fecha fin del proceso en relacién a la informacion adicional.
(opcional)

NOTA: Dependiendo de la descripcién seleccionada, se habilitardn o deshabilitardn los
campos “Fecha Inicial y Fecha Final”. Las descripciones (Discapacidad, Mejora Salarial,
Residente en el Exterior, Estatus de Amenazado, Subtipocotizante, Tipcocotizante) habilitan
los campos mencionados.

NUEVO - INFORMACION ADICIONAL

Para registrar informacién a un empleado, se debe hacer clic en el botén "NUEVO". Esta
acciéon habilitard el formulario correspondiente.

i L & humano ~

7 * / Plantay Personal / Hoja de Vida / Informacion Adicional

Y Filtro [ Guardar

30 ANA

Empleado

Descripcion

Mejora Salarial v
Valor

1200000
Fecha Inicial Fecha Final

01/02/2024 29/02/2024

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacién adicional y el sistema mostrar un mensaje indicando que
se registrd correctamente.

A Humano" <: £ & humano ~

~ / Planiay Personal / Hoja de Vida / Informacion Adicional B
w L : Atencién!

—
YFitro @ Nuevo El registro se cred correctamente. o

FILTRO - INFORMACION ADICIONAL

Para filtrar los registros de informacién adicional de un empleado, se debe hacer clic en el
botdn "FILTRO".
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i: L & humano ~
¢ ¥ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Informacién Adicional

Y Filtro © Nuevo s Exportar
Empleado \

30 ANA
Descripcian

(todo) v

Ver 10 = @ registros por pagina  Filtrar - Y

Cédigo Empleado ¢ Empleado # Tipo Informacién # Valor
| Consultar Eliminar |ES ANA MESAL 1200000

En la tabla de resultados de la busqueda, junto a cada registro se encuentran dos opciones:
Consultar y Eliminar. La opcién "Consultar' permite visualizar y editar los datos de la
informacion adicional. Mientras que la opcidn "Eliminar’ permite remover el registro de la
informacion adicional.

IDIOMAS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad estd disenada para llevar un registro de los diferentes idiomas que
maneja el empleado y el nivel de conocimiento.

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe se seleccionar el empleado, al cual se ingresara
informacion de idioma.

IDIOMA Se debe seleccionar el idioma, entre esos estdn: Alemdn,
Francés, Inglés e italiano.

DESTREZA En cudl de las diferentes capacidades se puede desenvolver
mas; Escribir, escuchar, hablar, leer, Ninguno.

PORCENTAJE Se debe ingresar un valor porcentual de 1 a 100, permitiendo

identificar la cantidad de conocimiento de la destreza
seleccionada.

NIVEL Se debe seleccionar un nivel: Bueno, Muy Bueno, Regular, Muy
Regular.
OBSERVACIONES En este campo se puede agregar un comentario en relacion

a los campos antes mencionados.

NUEVO - IDIOMA

Para registrar un idioma a un empleado, se debe hacer clic en el botén "NUEVO". Esta
acciéon habilitard el formulario correspondiente.




Soporte lzéb/c:o

SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 48 de 124

¥r ¥ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Idiomas

Y Filro [® Guardar

Cuenta con esta habilidad de forma nativa

Empleado \

30 ANA
Idioma Destreza Porcentaje Nivel

Ingles v Escribir v 85 Muy Bueno ~
Observaciones

i: L & humano ~

41 de 100

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacién del idioma y el sistema mostrar un mensaje indicando que

se registrd correctamente.

: O 2 humano ~

¥ ~ / Plantay Personal / Hojade Vida / Idiomas

Y Filtro @ Nuevo

Atencion!

El registro se cred correctamente. (]

FILTRO - IDIOMA

Para filtrar los registros de idiomas de un empleado, se debe hacer clic en el botdn "FILTRO".

A Humano®

¥% ~ / Plantay Personal / Hojade Vida / Idiomas

A © Nuevo

Empleado
30

Idioma

(todo)

Ver 10 = registros por pagina Filtrar

s Exportar

ANA
Destreza

v (todo)

s 2 8 humano ¥

‘|-

Cédigo Empleado

1 Consultar Eliminar | 0

2 Empleado ¢ Idioma 2 Destreza

ABAD Ingles. Escribir

4 Porcentaje 2 Nivel g

85 Muy Bueno

Enla tabla de resultados de la bUsqueda, junto a cada registro se encuentran dos opciones:
Consultar y Eliminar. La opcién "Consultar' permite visualizar y editar la informacién del
idioma. Mientras que la opcidon "Eliminar" permite remover el registro del idioma.
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PUNTOS / INVESTIGACIONES

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite llevar un registro de las diferentes investigaciones o
publicaciones realizadas por el empleado.

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO En este campo se debe seleccionar el empleado.

CATEGORIA Corresponde a la clasificacion de las obras o investigaciones
por las cuales se otorgan puntos a un empleado.

SUBCATEGORIA Corresponde a la especiadlizaciéon de la categoria

determinada anteriormente.

FECHA DE ASIGNACION | Corresponde a la fecha en la que dicho Punto fue asignado
al funcionario. Recuerde que estos datos deben seringresados
segun el formato Mes/Dia/Ano.

DESCRIPCION Este campo permite hacer una breve explicacion
complementaria a os campos de este formulario.

FECHA APLICACION Se debe ingresar la fecha en la que comienza la asignacion.

PUNTOS TOTALES Se deben ingresar los puntos totales, no puede ser mayor a
1000.

PUNTOS DINERO Se deben ingresar los puntos que serdn en valor dinero, no
puede ser mayor a 1000.

MAXIMO PUNTOS Por defecto son 1000 y este campo no se puede modificar.

ACTO ADMINISTRATIVO | Se debe seleccionar el acto administrativo por el que se va a
realizar los puntos e investigacion.

FECHA ACTO Se debe ingresar la fecha en la que se crea el acto
ADMINISTRATIVO administrativo.

NUMERO ACTO Se debe ingresar el nUmero de acto administrativo, este
ADMINISTRATIVO permite realizarle seguimiento denfro del Sistema.
ACUMULADO Este campo no se puede modificar, siempre va a ser 0.

TIPO Se debe seleccionar el Tipo: si es Salario no se habilita el

siguiente campo “Concepto”. Si es Bonificacion si se habilita el
campo Concepto.

CONCEPTO Este se habilita para seleccionar el concepto por el cual se le
hace el punto o investigacion.

NUEVO - PUNTO / INVESTIGACION

Para registrar un Punto o Investigacion, se debe hacer clic en el botdon "NUEVQ". Esta accidon
habilitard el formulario correspondiente.
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A Himano® $: O 2 humano ~
% ¥ / Plantay Personal / Hojade Vida / Puntes / Investigacién

Empleado \

30 B ANA
Categoria SubCategoria Fecha Asignacion

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS v ESTUDIOS UNIVERSITARIOS v 08/02/2024
Descripcion

4

Fecha Aplicacion Puntos Totales Puntos Dinero Méaximo Puntos

08/02/2024 500 400 1000
Acto Administrativa Fecha Acto Admtvo Numero Acto Admtvo Acumulado

Acta v 08/02/2024 3003030 1000
Tipo Concepto

Bonificacion v SBPRE - AA-Asignacion Adicional Preescolar 15%

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informaciéon del idioma y el sistemna mostrar un mensaje indicando que
se registrd correctamente.

i: 4 2 humano ~

¥ =/ Planta y Parsonal / Hoja deVida | Puntos | Investiacién
Atencion!

TFitra  ©Nuevo — [:]

€1 registro e cres eomectamente.

FILTRO - PUNTO / INVESTIGACION

Para filtrar un Punto o Investigacion, se debe hacer clic en el botdn "FILTRO". Esta accidén
habilitard el formulario correspondiente.

£ & humano =
P L T —p—
Empleado
24 - YANETH
Categoria SubCategoria Facha Asignacién
(todo) - {todo) -

En la tabla de resultados de la busqueda, junto a cada registro se encuentran dos opciones:
Consultary Eliminar. La opcién "Consultar' permite visualizar y editar la informacion del Punto
/ Investigacion. Mientras que la opcidon "Eliminar" permite remover el registro del Punto /
Investigacion.

Ver 1 s registros porpiging  Fitrar < .

| COmGO Ernplesds. ® Crpleado # Categoria Punto 8 SubCategonia Punts. # Fecha Asignaciéa 8 Desonpessn & Facha Apscacién # Puntos. n|

If,,,,,u",. Eiminar | = YANETH Excaatén Doeanes Esenatén brot anmarne 10022020 10082000 180
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ORIGEN VINCULACION

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite registrara y consultar la informacién de un empleado que se
vincula en la misma entidad o en una diferente.

NUEVO - ORIGEN VINCULACION

Para crear un nuevo registro en origen vinculacion debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio /
Planta y Personal / Hoja de Vida / Origen Vinculacién >>Nuevo.

¥ = / Plantay Personal / Hoja de Vida / Origen Vinculacion
AERUEE © Nuevo [ Guardar
Empleado \
Es Fallo
NO v
Norma Vinculacion Regimen Pension FOMAG
Decreto 3752/2003 (22/12/2003) v Ley 812 de 2003 v
Régimen Cesantias FOMAG Gon Pasivo FOMAG
Anualizado v NO v

Tipo Vinculacion Fuente de Recursos

Departamental v Sistema General de Participacion (SGP) v

Régimen Pension SE Reégimen Cesantias SE
(seleccionar) v Cesantias Anuales ~
Con Pasivo SE Cesantias Pagadas

NO -

Documentos
Acto Administrative Nombramiento
Acta ge Posesion

Documento de identidad

Hola de vida de la Funcién Péblica

A contfinuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO En este campo se digita el cédigo o nUmero de documento
del Empleado o Cotizante o se usa el filtro por medio del botdon
“..." que genera una ventana de busqueda que traerd las
columnas “Cédigo” y “Descripcion”.

La Columna “Cdédigo” muestra el cédigo del empleado en
forma de hipervinculo el cual permite ser seleccionado.

La columna “Descripcion™ Unicamente muestra el Nombre del
Empleado segun se registré en el sistema.

ES FALLO Estando este campo en SI, Permiten seleccionar a discrecion,
los campos Obligatorios para evitar las validaciones
normativas (Si se selecciona Fallo = Si, es necesario adjuntar el
documento en fisico (Fallo) para justificar el ajuste
presentado).
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NORMA VINCULACION

REGIMEN PENSION
FOMAG

REGIMEN  CESANTIAS
FOMAG

CON PASIVO FOMAG

TIPO VINCULACION

FUENTE DE RECURSOS

REGIMEN PENSION SE

REGIMEN CESANTIAS SE

CON PASIVO SE

CESANTIAS PAGADAS

De este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
Norma Vinculacién que aplica para la nueva vinculacién o
para una ya existente (Si aplica el ajuste).

NOTA: Para Vinculaciones nuevas a partir del 22 de diciembre
de 2003, la Norma Vinculaciéon por defecto debe ser “Decreto
3752/2003".

De este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Régimen de Pensidon que aplica para la nueva vinculacién o
para una ya existente (si aplica el ajuste).

NOTA: Para Vinculaciones nuevas a partir del 22 de diciembre
de 2003, el Régimen de Pensiéon por defecto debe ser “Ley 812
de 2003".

De este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Régimen de Cesantias que aplica para la nueva vinculacién
0 para una ya existente (si aplica el ajuste).

NOTA: Para Vinculaciones nuevas a partir del 22 de diciembre
de 2003, el Régimen de Cesantias por defecto debe ser
“Anualizado”.

De este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
situacién de Pasivo que aplica para la nueva vinculacion o
para una ya existente (si aplica el ajuste).

NOTA: Para Vinculaciones nuevas a partir del 22 de diciembre
de 2003, el Pasivo por defecto debe ser “*No".

De este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Tipo de Vinculacion que aplica para la nueva vinculacion o
para una ya existente (si aplica el ajuste).

NOTA: Para Vinculaciones nuevas a partir del 22 de diciembre
de 20083, el Tipo de Vinculacién por defecto podrd ser
"Departamental”, “Municipal” o “Distrital” de acuerdo al perfil
de la Secretaria o Entidad Territorial

De este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
Fuente de Recursos que aplica para la nueva vinculacion o
para una ya existente (si aplica el ajuste).

NOTA: Para Vinculaciones nuevas a partir del 22 de diciembre
de 2003, la Fuente de Recursos por defecto debe ser “Sistema
General de Participacién (SGP)".

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Régimen de Pension al que pertenece el empleado para la
informacion de la Entidad Territorial.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Régimen de Cesantias al que pertenece el empleado para la
informacion de la Entidad Territorial.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Con Pasivo al que pertenece el empleado para la informacién
de la Entidad Territorial.

En este campo se debe digitar el valor de las Cesantias
Pagadas, segun informacién de la Entidad Territorial.
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DOCUMENTOS Esta seccion permite adjuntar documentos digitales: Acto
Administrativo Nombramiento, Acta de Posesidon, Documento
de identidad, Hoja de vida de la Funcién Publica.

NOTA: El cargue de documentos se da de la misma manera
que en todas las funcionalidades similares, incluso si se desea
reemplazar un de los documentos cargados, el usuario puede
eliminarlo y recargarlo nuevamente.

Todos los documentos son Obligatorios, de tal manera que el
sistema indica en mensaje si hace falta alguno o todos los
documentos de la grilla.

BOTON “Escalar” Al seleccionar este botén, se habilita una ventana modal con
un formulario para solicitar un escalamiento.

Luego de ingresar la informacion del formulario debe dar clic en el boton GUARDAR, de
esta manera el sistema registrara la informacién.

FILTRO - ORIGEN VINCULACION

Para consultar un registro en origen vinculacidon debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio /
Planta y Personal / Hoja de Vida / Origen Vinculacién >>Filtro.

4: O 8 humano *

¥ ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Origen Vinculacion

ATl © Nuevo B+ Exportar
Empleado V\

Régimen Pension SE Régimen Cesantias SE
(seleccionar) v (seleccionar) v

Régimen Cesantias FOMAG

(seleccionary

Luego de ingresar los datos del formulario, debe dar clic en el botén BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana donde
cada registro cuenta con dos opciones (Consultar, Eliminar).

&: QO & humano ~
T ~ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Origen Vinculacién
Y Filtro © Nuevo B+ Exportar
Empleado \
v
Régimen Pension SE Reégimen Cesantias SE
(seleccionar) v (seleccionar) v
Régimen Cesantias FOMAG
(seleccionar) v
—
Ver 10 2 registros por pagina Filtrar < n 2 3 4 5 20 > I3
Cédigo Empleado * Empleado + Régimen Pension SE * Régimen Cesantias SE © Situado Fiscal B
Consultar Eliminar_| 44 FERNANDO Cesantias Anuales
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A continuacion, se describen las opciones:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR Permite visualizar la informacion registrada en el formulario
origen vinculacion.
ELIMINAR Permite eliminar el respectivo registro de origen vinculacioén.

INFORMACION VINCULACION

DESCRIPCION

Esta funcionalidad cuenta con cuatro opciones para gestionar la vinculacion de un
empleado: Generar Reingreso, Vinculacién, Detalle Vinculacién, Novedad Contrato,
Confirmar Vinculacion.

GENERAR REINGRESO

DESCRIPCION

La funcionalidad Generar Reingreso permite realizar el reingreso automdtico de un
empleado o mds de un empleado mediante una lista de empleados que hayan finalizado
su periodo de contratacion. Este proceso se ejecuta tomando como base los datos
registrados en su Ultima Vinculacién, Vinculacion Detalle y Fondos.

Para que el reingreso sea posible, el empleado debe cumplir con las siguientes condiciones:

v" Haber sido liquidado y tener la liquidacién confirmada.
v' Estar en estado “Desvinculado™ o contar con una fecha de retiro registrada.

Esta nueva funcionalidad agiliza la reincorporacion de personal con historial previo,
reduciendo inconsistencias y tiempos operativos asociados al registro manual.

ey

A Humano® @ <: O 2 humano ~

Médulos

1F Escalafén Docente Seleccione... -

25 Admin y Seguridad

282 Planta y Personal Generar Reingreso

Datos Basicos

Hoja de Vida
Inform

Vinculacion

Detalle Vinculacion
Novedad Contrato
Confirmar Vinculacion




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOVJZ I/%ICO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 55 de 124

A Humano® & o: L 2 humano ~

¢ ~ / Plantay Personal / Informacion Vinculacion / Generar Reingreso

Seleccione Método

Empleado ¢—— hd

Empleado

Fecha de Reingreso

-

Generar Reingreso

<: O & humano ~

]

A Humano®

¢ ~ / Plantay Personal / Informacién Vinculacién / Generar Reingreso

Seleccione Método

Lista Importada «¢— v

Archivo

H No se ha seleccionado ningun archivo

Generar Reingreso

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

SELECCIONE METODO En este campo se despliegan las opciones de lista: Empleado,
Lista Importada. De pendiendo de la opcidn que se
seleccione se habilitaran diferentes campos adicionales en el
formulario. (Obligatorio)

Opcién Empleado: activa los campos Empleado y Fecha de
Reingreso.

Opciédn Lista Importada: el campo Archivo.

EMPLEADO Campo en el que se debe ingresar o seleccionar el codigo del
empleado que se reingresard a la planta de personal.
(Obligatorio)

FECHA DE REINGRESO Campo en el que se debe ingresar la fecha del dia que se
reingresard el empleado en planta, en formato
DD/MM/AAAA. (Obligatorio)
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ARCHIVO

BOTON GENERAR
REINGRESO

Aspectos Importantes:

Campo de botdn para realizar el cargue del archivo (CSV),
archivo que contiene la informacién de los empleados que se
reingresardn a la planta de personal. (Obligatorio)

En este botdn se debe dar clic cuando se diligencien los
campos del formulario, esta accién ejecutard el cargue vy
registro de los datos en el sistema, para el reingreso del
personal definido.

v Para mayor informacién sobre la parametrizacion y funcionamiento de esta
funcionalidad, se recomienda consultar el instructivo de Reingreso de Personal.

VINCULACION

DESCRIPCION

La funcionalidad Vinculacién permite registrar las condiciones de contratacion del
empleado en diferentes categorias: Planta, pensionado, contratista etc. Asi como el estado

contractual, es decir si estd activo o inactivo en la planta de la entidad.

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

FECHA INGRESO
EMPRESA
FECHA INGRESO
NOMINA

CATEGORIA
VINCULACION

ESTADO VINCULACION
CALENDARIO

METODO VACACIONES

FECHA NOMBRAMIENTO

ACTO ADMINISTRATIVO
NOMBRAMIENTO

En este campo se debe ingresar el cédigo del empleado para
la vinculacion.

Se debe ingresar la fecha de contratacion o vinculaciéon en la
empresa.

Se debe ingresar la fecha en la que el empleado ingreso a la
némina.

Se debe seleccionar la categoria de vinculacién, de las cuales
estdn las siguientes: Contratista, Pensionado o Planta.

Se debe seleccionar el estado que se le asignara a la
vinculacién, de las existentes: Activa, Inactiva, No confirmada.
Se debe seleccionar el tipo de calendario de la vinculacion: y
Estdndar, Especial ADM.

Se debe seleccionar el método de vacaciones de la
vinculacién: Administrativos, Docentes, DOCENTES VAC, No
aplica.

Se debe ingresar la fecha en la cual fue nombrado el
empleado al cargo.

Se debe seleccionar el acto administrativo de nombramiento:
(ninguno), Acta, Acuerdo, Auto, Convenio, Decreto, Fallo,
Insolvencia, Ley, Libranza, Oficio, Ordenanza, Otro, Resolucion.
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NUMERO Se debe ingresar el nUmero de nombramiento.

NOMBRAMIENTO

FECHA POSESION Se debe ingresar la fecha en la que se posicionard el

empleado al cargo.

ACTO ADMINISTRATIVO | Se debe seleccionar el acto administrativo de posesion:
POSESION (ninguno), Acta, Acuerdo, Auto, Convenio, Decreto, Fallo,
Insolvencia, Ley, Libranza, Oficio, Ordenanza, Otro, Resolucion.

NUMERO POSESION Se debe ingresar el nUmero de posesion.

FECHA AFILIACION | Este campo es de solo lectura.
NOMBRAMIENTO

CHECK CONTINUIDAD Cuando la vinculacién sea por continvidad, se debe

seleccionar el check.

CAUSA RETIRO Se debe seleccionar la causa de retiro, de las opciones:
Abandono Cargo, Concurso Matern Vac Def, Condena por

Delito, Destitucion por Sancién,

Fallecimiento, Histérico,

Inhabilidad, Insubsistencia, No Aplica, No Supero Periodo de
Prueba, Pensién Invalidez, Retiro Forzoso (Edad), Revocatoria
de Nombramiento, Supresion Cargo, Terminacion Contrato,

Terminacidon de  Periodo de

Prueba, Terminaciéon

Provisionalidad, Traslado a Secretaria, Traslado a secretaria
retiro definitivo, Traslado Concurso, Traslado Nombramiento,

Voluntario.

FECHA LIQUIDACION Se debe ingresar la fecha del dia que se realizara la

RETIRO liguidacién por retiro.

FECHA RETIRO Se debe ingresar la fecha de retiro del empleado en la
enfidad.

CODEMPRESA Se debe ingresar o seleccionar el cédigo de la empresa a la
cual se traslada el empleado.

EMPRESA TRASLADO Este campo no es editable, el sistema trae el nombre de la
empresa asociado al CODEMPRESA ingresado en el campo
anterior.

FECHA ACTO Se debe ingresar la fecha del dia en que se hace el acto

ADMINISTRATIVO RETIRO administrativo por retiro.

ACTO ADMINISTRATIVO | Se debe seleccionar el acto administrativo retfiro de las
RETIRO opciones: (ninguno), Acta, Acuerdo, Auto, Convenio, Decreto,
Fallo, Insolvencia, Ley, Libranza, Oficio, Ordenanza, Ofro,

Resolucion
NUMERO ACTO Se debe ingresar el nUmero de acto administrativo retiro.
ADMINISTRATIVO RETIRO
CHECKS Dependiendo de la situacidén de la vinculacion se podrd

marcar uno o todos los Checks que se tienen: Retfiro No

Confirmado, Desligar, Histérico.
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NOTAS:

v Los campos (Fecha Liquidacion Retiro, Fecha Retiro, Fecha Acto Administrativo
Retiro, Acto Administrativo Retiro, NUmero Acto Administrativo Retiro, Checks), se
habilitan cunado se selecciona la causa de retiro, diferente de” Ninguna”.

v' Cuando se seleccione la causa de retiro “Traslado a Secretaria” se habilitardn los
campos CODEMPRESA y EMPRESA TRASLADO.

v Si se selecciona el check de continuidad se mostrardn los siguientes campos
adicionales a los anteriores:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONTINUIDAD FECHA Se debe ingresar la fecha de continuidad en la empresa.

CONTINUIDAD MOTIVO | Se debe seleccionar el motfivo de confinuidad: (ninguno),
Cambio Tipo Nombramiento, Prorroga, Traslado, Traslado
Nombramiento, TRASLADO PERMUTA.

CODIGO EMPRESA Se debe ingresar el cédigo de la empresa donde se
desempenard la continuidad de vinculacion.

EMPRESA CONTINUIDAD @ Este campo se rellena de forma automdtica, cuando se
ingresa el cédigo de empresa.

NUEVO REGISTRO VINCULACION

Para ingresar nuevas vinculaciones es necesario dar clic en el botén NUEVO vy el Sistema lo
llevard al respectivo formulario para ingresar nuevos datos de Vinculacion de los
empleados.

@ o O 2 humano ~

¥¥ ~ I Planta y Personal / o on |

e
Empleado \ -

Fecha Ingreso Empresa Fecha Ingreso Némina Categoria Vinculacion
(seleccionar) v
Estado Vinculacién Calendario IMétodo Vacaciones
Activa v Especial ADM v Administrativos v
Fecha Nombramiento Acto Administrativo Nombramiento Numero Noembramiento
(ninguno) v
Fecha Posesion Acto Administrativo Posesion Numero Posesion
(ninguno) v
Fecha Afiliacion Nombramienio

Continuidad
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Causa Retiro

CodEmpresa

Fecha Acto Administrativo Retiro

Retiro No Confirmado

Traslado a Secretaria ~

Fecha liquidacion Retiro

Empresa Traslado

Acto Adminisirativo Retiro

(ninguno) v

Desligar

Si, acepto que Ias néminas en proceso se marcaran como reliquidables

Fecha Retiro

NUmero Acto Administrativo Refiro

Histérico

Después de ser diligenciado el formulario, se debe dar clic al botén GUARDAR, de esta
forma se guardard la informacion de vinculacion y el sistema mostrar un mensaje indicando

que se registré correctamente.

¥ ~ / Plantay Personal / Informacién Vineulacién

Y Filtro ® Guardar

Atencion!

£l registro se cre6 comectamente.

FILTRO REGISTRO VINCULACION

Para filtrar una vinculacion, se debe hacer clic en el botdn "FILTRO".
el formulario correspondiente.

A Humano®

Esta accién habilitard

4: O 2 humano ~

Vinculacion ~ / Plantay Personal / Informacion Vinculacion / Vinculacion

Y Filtro

Empleado

© Nuevo

45 CARLOS

Fecha Ingreso Némina

Estado Vinculacion

(todo)

Ver 10 ¢ registros porpagina  Filtrar

Fecha Ingreso Empresa

v

B Exportar

Calendario
(todo)
Estado Retio

(Ninguna) v

Buscar

Categoria Vinculacion
(todo) v
Método Vacaciones

v (todo) v

Origen Histérico

1 B

Codigo Empleado

Consultar __Eliminar__Contrato___Revertir_] 45 45

# Numvinculacion & Empleado

2 Fecha Ingreso Nomina

RIOS 02/03/2006 02/03/2006

& Fecha Ingreso Empresa

2 Categoria ¢ Estado  Calendario & Vacaciones & FechaRetiro %

Planta Inacliva  Estandar Docentes

En la tabla de resultados de la buUsqueda, junto a cada registro se encuentran cuatro
opciones: Consultar, Eliminar, Contfrato, Revertir.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR

vinculacion

Esta opcidn permite visualizar los datos del formulario de
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ELIMINAR Esta opcidn permite remover el registro de una vinculacion en
el sistema.

CONTRATO Esta opcion habilita un formulario para agregar la informacién
bdsica de contrato, presupuestos y pdlizas del funcionario.

REVERTIR Esta opcion permite habilitar un formulario donde se podrd

revertir un retiro.

OPCION CONTRATO

Esta opcidon activa un menu vertical al hacer clic, el cual despliega los siguientes formularios
para ingresar: Informacién Bdsica del Contrato, Informacién Presupuestal y Detalles de la
Poliza.

o g2
A Humano i: L5 & humano ~
¥7 * / Plantay Personal | Informacian Vinculacion
© Nuevo l

Informacién Basica Contrato >

Informacion Presupuestal >

Infarmacién Paliza 3

NOTA: Solo se podrd crear nuevos registros en los siguientes formularios.

INFORMACION BASICA CONTRATO

ey — £ £ & humano -
£ ~ 7 Planiay Parsanal 1 intormacitn Vincuiscién
0 Guardar

Informacion Basica Contrato ~

Godiga Empleado Vineulacion Tipe Contrato
4 (A) 08/17/2022 (Comision) - ADRIANA oPS -
Namera Contrata Régimen Empleado Valor Contrato Valor Guota
Comun -

Objeto Gontrato

Obligaciones Especificas

En la siguiente tabla se describen los campos del formulario anterior:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
CODIGO EMPLEADO El sistema trae de forma automdtica el cdédigo del
empleado.
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VINCULACION

TIPO CONTRATO
NUMERO CONTRATO

REGIMEN EMPLEADO

VALOR CONTRATO

VALOR CUOTA

OBJETO CONTRATO
OBLIGACIONES ESPECIFICAS

OBSERVACIONES

INFORMACION PRESUPUESTAL

(Ver en la siguiente pdgina...)

El sistema trae de forma automdtica la vinculaciéon del
empleado.

Se debe seleccionar el tipo de contrato.

Se debe ingresar el nUmero identificador del contrato del
empleado.

Se debe seleccionar el régimen al que pertenece el
empleado.

Se debe Ingresar el valor por el cual fue contratado el
empleado.

Permite ingresar el valor de cuota del contrato.

Permite ingresar el objeto de contrato.

Permite ingresar las obligaciones especificas del contrato
hacia el empleado.

Permite ingresar informacién complementaria del
confrato.

&: £ 8 humano ~

NOmero CDP Fecha CDP

Namero Registro Presupuestal Fecha Registro Presupuestal

Unidad Presupuestal

~ GASTOS PERSONAL-ADMINISTRATIVOS CUOTA ~

En la siguiente tabla se describen los campos del formulario anterior:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

NUMERO CDP Se debe ingresar el nUmero del certificado de disponibilidad
presupuestal.

FECHA CDP Se debe ingresar la fecha de expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal.

NUMERO REGISTRO Se debe ingresar el nUmero del registro del certificado de

PRESUPUESTAL disponibilidad presupuestal.

FECHA REGISTRO | Se debe ingresar la fecha de registro presupuestal.

PRESUPUESTAL

FUENTE PRESUPUESTAL Se debe seleccionar la fuente presupuestal de las opciones.
UNIDAD PRESUPUESTAL Se debe seleccionar la unidad presupuestal.
CUENTA PRESUPUESTAL Se debe seleccionar la cuenta presupuestal, mediante la

buUsqueda avanzada “...".
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INFORMACION POLIZA

4 Humano & £ & humano ~

Informacién Basica Contrato >

Informacién Presupuestal >

Informacién Péliza ~

Entidad Aseguradora

NoOmero Péliza Fecha Aprobacion Péliza

En la siguiente tabla se describen los campos del formulario anterior:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ENTIDAD Se debe seleccionar la enfidad encargada de expedir la

ASEGURADORA podliza de seguro.

NUMERO POLIZA Se debe ingresar el numero identificador de la pdliza de
seguro.

FE,CHA APROBACION  Se debe ingresar la fecha en la que fue aprobada la pdliza de
POLIZA seguro.

OPCION REVERTIR

Esta opcidn permite revertir el retiro de un empleado, al dar clic en esta opcidn se muestra
un formulario donde solo se habilitan cuatro campos.

A Humano ZLr Q & humano ~
Yy - / Plantay Personal / Informacion vinculacion

Reversar Retiro

Cédigo Empleado Nombres
60 ELIZABETH

Fecha Retiro Fecha Retiro Liquidacién

Acto Administrativo Retiro: Fecha Acto Administrativo Retiro Numero Acto Administrativo Retiro
(seleccionar) v

Molivo Actualizacion Acto administrativo Fecha Acto Administrativa Nimero Acto Administrativo
(seleccionar) v (seleccionar) v

—

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

MOTIVO ACTUALIZACION Se debe seleccionar el motivo de la actualizacion:
Recuperacion Capacidad Laboral, Reintegro Ajuste Fecha,
Reintegro Orden Judicial, Revocatoria Retiro.
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ACTO ADMINISTRATIVO Se debe seleccionar el acto administrativo de las opciones:
Acta, Acuerdo, Auto, Convenio, Decreto, Fallo, Insolvencia,
Ley, Libranza, Oficio, Ordenanza, Otro, Resolucion.

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

NUMERO ACTO | Se debe ingresar el nUmero identificador del acto
ADMINISTRATIVO administrativo.

Luego de ingresar la informacién de los campos del formulario debe dar clic en el botdn
GUARDAR, de esta manera el sistema registrara la informacién.

DETALLE VINCULACION

DESCRIPCION

Esta funcionalidad proporciona la capacidad de especificar varios aspectos importantes
del historial laboral de un funcionario en un solo clic. Esto incluye fechas precisas de eventos
relevantes con sus respectivas implicaciones fiscales, detalles sobre dreas de trabajo y tipos
de conftratos, asi como explicaciones detalladas sobre diferentes tipos de novedades
laborales, como ascensos, traslados, licencias, entre ofros. Ademds, ofrece campos
especificos para registrar los actos administrativos que respaldan estas novedades,
facilitando asi un seguimiento completo y organizado del historial laboral.

FILTRO DETALLE DE VINCULACION

Para filtrar la informacion detallada de la vinculacion de un empleado, simplemente haga
clic en el botén "FILTRO". Esta accién desplegard un formulario que incluye los siguientes
campos:

#: L1 & humano ~

% ~ / Plantay Personal / Informacién Vinculacién | Detalle Vinculacién

Y Filtro B: Exportar

Empleado Vinculacién

Esquema de Pago Tipo Contrato Tipo Vinculacion

(todo) v (todo) v (todo) v
Dedicacion Tumo Grupo Riesgo

(todo) v (todo) - (todo) -
Frecuencia de Pago Area Novedad

(todo) ~ (todo) ~ (todo) ~

Dependencia

Centro de Costo

Inactivos Origen Histérico Retroactivos
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

VINCULACION

ESQUEMA DE PAGO

TIPO CONTRATO

TIPO VINCULACION

DEDICACION

TURNO

GRUPO RIESGO
FRECUENCIA DE PAGO
AREA

NOVEDAD
DEPENDENCIA

CENTRO COSTO
CHECKS

Corresponde al nUmero de cédula del empleado, al digitarlo
el Sistema agregard el nombre del mismo, si, por el contrario,
no conoce el nuUmero puede dar clic en el botdn de Filtro que
le permitird realizar una buUsqueda mds amplia, cuando
encuentre el funcionario que necesita de clic sobre el
respectivo niUmero vy el Sistema automdticamente lo ingresard
a su Filtro Detalle de Vinculacion.

Este campo depende del campo anterior (Empleado), el
sistema frae las vinculaciones activas del empleado. Se debe
seleccionar de la lista despegable la vinculaciéon que desee
filtrar.

Este campo corresponde a una agrupacion de funcionarios
con una caracteristica especial, lo que permite generar
reportes por dicha agrupacién. Ejemplo: Esquema
administrativos, docentes secundarias, docentes primarias.
Corresponde a las caracteristicas especificas del contrato con
la que el funcionario ingresa a la enfidad.

Permite identificar el tipo de Vinculacién que maneja el Fondo
de Prestaciones Sociales del Magisterio. Ejemplo: Docentes
Departamentales, Municipales, Nacionales.

Tiempo dedicado a laborar del funcionario. Ejemplo: Tiempo
completo, medio tiempo.

Este campo establece la jornada de frabajo que realiza el
funcionario.

Corresponde al porcentaje asignado por la ARP a la empresa,
segun el tipo de riesgo.

Lapso de tiempo para el pago de ndmina, puede ser mensual.
Este campo corresponde al Sistema presupuestal de las
enfidades. Ejemplo: Donaciones, Recursos propios, Sistema
general Participacion. Con el cual se le paga al funcionario.
En este campo ingresamos la situacion administrativa del
funcionario.

Corresponde al lugar de ubicacioén del cargo.

Corresponde al lugar de ubicacion del funcionario.

Se debe seleccionar los siguientes Checks segin corresponda:
"Inactivos", "Origen Histérico" y "Retroactivos'.

Luego debe dar clic en el botén BUSCAR vy el Sistema en la parte inferior a la ventana Filtro
Vinculacién mostrard los datos solicitados.

NOTA: Puede consultar todos los registros existentes con sélo seleccionar el empleado y dar

clic en BUSCAR.
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Ver 10 4 registros por pagina Filtrar < - =
Cédigo Empleado ¢ NumVinculacin ¢ Empleado $ Detalle # Fecha Inicial ¢ Fecha Final ¢ Esquema # Contratacion & Novedad ¢ Vinculacién Tipo ¢ Cargo Empresa ¢ Grado $ Basico & Fecha Creacion ¢ Fecha Inicial Liq 8 Fechi
Consultar Eliminar Insertar | 41 4 1 1710612022 04/08/2023  Secundaria Propiedad Ing. y WMunicipal Docents deaula 3AM 3832745 29/06/2022 01072022 3108
Reing
ADRIANA

a

¢ Fecha Final Lig ¢ Estado ¢ Centro Costo 4 Sucursal §

310812023 2 Nivel Gentral (Cuota de Secretaria
Administracion)/Administrativo de

Sedq Educacion

Cada registro cuenta con las opciones: Consultar, Eliminar e Insertar; en la siguiente tabla
se describen a detalle esas opciones.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR Permite visualizar y editar la informacion registrada en el
formulario vinculacion.
NOTA: El registro se puede editar siempre y cuando NO se
encuentre en histérico en liguidacion, entonces dicho esto
siempre serd necesario Insertar un nuevo registro y que su
estado sea 2 para poder editarlo posteriormente.

ELIMINAR Permite eliminar el registro del detalle de vinculacién

INSERTAR Permite insertar un registro de detalle vinculacion.

EDITAR — DETALLE DE VINCULACION

En el Filtro Vinculacién digite los datos correspondientes a dicho empleado vy seleccione
Buscar, el Sistema le mostrard una ventana en la parte inferior al Filtro donde verd el detalle
de los registros y podrd seleccionar el vinculo Consultar o Insertar para modificarlo.

NOTA: El registro se puede editar siempre y cuando NO se encuentre en histérico en
liquidacién, entonces dicho esto siempre serd necesario Insertar un nuevo registro y que su
estado sea 2 para poder editarlo posteriormente.

A Humano® i: O & humano ~
- Validacién s = S
¢ ¥ / Plantay Personal / i6 ion / Detalle i6 R et e
— | modificado, se encuetra como
Y Filtro [ Editar 1@ Eliminar S
Empleado (Fecha Ingreso Empresa)
61 ‘GERMAN 12/07/2005 12:00:00 a. m. v
Fecha Inicial Fecha Inicial Liquidacion Fecha Final Fecha Final Liquidacién
12/07/2005 12/07/2005 05/03/2006 31/12/2007
Esquema Pago Tipo Contrato Tipo Vinculacion Frecuencia de Pago
Secundaria ~ Periodo de Prueba v Municipal ~ Mensual v
q Area Educativa Nivel Educacion
Educ. Fisica Recreacion y Deporte v Profesional v
Ver T+ registios porpigina  Filirar B - AN
Gédigo Empieado + NumVinculacién & Empleack & Deale & Fechalnicial  Feoha Final & Esquema & Contratacion & Novedad  VinoulaciinTipo & Cargo Empresa & Grado  Bisico ¢ Feoha Creasion % Fechalnivial Lig ¢ Feoha Finalliq ¢ Estado  Ceniro Costo & suwoursal ¢
Siminss Insertar 81 o 1 POMNS 0500008 Sendws Paresds  IngyRen Nadonal Doowmedemts 24 GER 1200008 2008 a0 o Dzt - e
Prusss Adminsicin &
= CaegiozPrvicia Eduescién
GenricaGenovalLocsicd
Unica Par Gerora
(Quinsiusion Edussivs
Genows
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NUEVO - DETALLE DE VINCULACION

Para insertar un nuevo detalle de vinculacion a un empleado, debe consultar el detalle de
un empleado, posteriormente dar clic en la opcién INSERTAR, de esta manera se mostrard
el formulario donde podrd ingresar la informaciéon del nuevo detalle de vinculacion,
finalmente debe dar clic en el botén GUARDAR.

<+ A 2 humano ~

¥¥ ~ / Plantay Personal / Informaci6n Vinculacion

Y Filtro
~

Empleado (Fecha Ingreso Empresa)

61 GERMAN 12/07/2005 12:00:00 2. m. v
Fecha Inicial Fecha Inicial Liquidacion Fecha Final Fecha Final Liquidacion

05/07/2007 3111212007

Esquema Pago Tipo Contrato Tipo Vinculacion Frecuencia de Pago

Secundaria v Periodo de Prueba v Nacional v Mensual v
Area Educativa Nivel Educacion

Educ. Fisica Recreacion y Deporte v Profesional ~
Area Educativa Técnica Nivel Dicta

No aplica v Secundaria v

Dedicacién Horas Trabajadas. Tumo

Tiempo Completo v 240 Completa

Area

Sistema General Participacion

Grupo Riesgo

v No Aplica

Sucursal

Secretaria de Educacion

Ciudad Ubicacion Laboral
63504 COLOMBIA/ QUINDIO / Quimbaya (Qui)
Dependencia
SEQ59401 - QUIMBAYAINSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO QUIMBAYA
Centro Costo
6310101001002 - Nivel Descentralizado - Administracion Colegios/Provincia Generica/Quimbaya/Localidad Unica Para Qimbaya (QuiyCentro Educativo Instituto Quimbaya
Novedad Situacion Laboral
Revocatoria Ascenso / Reubic. v Normal
Cargo Grado Basico Mes
5001 Docente de aula 2A v 887622
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo NGimero Acto Administrativo

Resolucion ~ 06/03/2006 564

IManeia Punios Historico +_No Confirmado

Luego de dar clic en el botdn guardar, se mostrardn las siguientes alertas, donde debe dar
clic en aceptar para poder terminar el proceso.

betahumano.soportelogico.co dice

Cualquier cambio puede ocasionar una afectacién en los tramites de
afiliacién y/o prestacionales, en caso de no realizar el reporte puede
presentar inconvenientes posteriormente en los tramites con el Fomag.
Se sugiere ir al modulo de Escalamiento para adjuntar los soportes
requeridos y legalizar los cambios.

Aceptar

betahumano.soportelogico.co dice

Recuerde que si registrd una novedad, debe liquidar nuevamente al
Empleado

Aceptar Cancelar




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOYJZ’ I/%(CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 67 de 124

NOVEDAD CONTRATO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permitird, generar una novedad sobre el contrato al cudl se encuentra
vinculado el empleado. Dicha novedad siempre serd ocasional, es decir, que sucederd una
sola vez durante un periodo de tiempo ya estimado.

NUEVO - NOVEDAD CONTRATO

Se debe considerar que el funcionario se encuentre activo y que no tenga una novedad
en proceso. Adicional a ello es necesario saber que en base al campo “Valor Disponible”
permitird modificar el campo “Valor”.

A Humano* #: & & humano ~

Y7 ™/ Plantay Personal / Informacién Vinculacion | Novedad Contrato

Empleado \
61 - (A) 07/12/2005 (Normal) - GERMAN v
Requisitos de Pagos
Valor Total Valor Acumulado Valor Disponible
0 0 0
Fecha Ocurrrencia Fecha Liquidacion Valor
26/02/2024 29/02/2024 3

Observaciones

prueba documentacion

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el cédigo de vinculacion del
empleado mediante la busqueda avanzada “...".

VALOR TOTAL El sistema trae de forma automdtica el valor de este campo.

VALOR ACUMULADO El sistema trae de forma automdtica el valor acumulado de
este campo.

VALOR DISPONIBLE El sistema trae de forma automdtica el valor disponible de este
campo.

FECHA OCURRENCIA Se debe ingresar la fecha de ocurrencia de la novedad.
FECHA LIQUIDACION Se debe ingresar la fecha de liquidacion de la novedad.
VALOR Se debe ingresar un valor relacionado con la novedad.
OBSERVACIONES Permite ingresar informacién complementaria de la novedad.

Luego de ingresar los datos de los campos del formulario debe dar clic en el botdn
GUARDAR, de esta manera el sistema registrara la informacion.
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&: [ 8 humano -
QY 'r‘:‘:m.:!:::; Informacién Vinculacién | Novedad Contrato . o

FILTRO - NOVEDAD CONTRATO

Mediante este botdn se puede buscar las novedades ocasionales creadas desde la
funcionalidad en la funcionalidad “Novedad Contrato”, asociadas a la vinculacion del
empleado. Adicionalmente permitird eliminar la novedad creada.

< Q £ humano ~

Yy ~ / Plantay Personal / Informacion Vinculacion /| Novedad Contrato
Y Filtro © Nuevo [E: Exportar
Empleado
(A)20/01/2020 (Normal) - ESPERANZA v

Fecha Ocurrencia

Ver 10 + registros por pagina Filtrar < - > &3

Fecha Liquidacion

¢ CodigoConcepto & ClaseConcepto & SecuenciaNovedad & Valor & Fecha Liquidacion & FechaOcurrencia & Estado &
10152020 R

NumVinculagién & Vinculacion
(A)20101/2020 (Normal) - ESPERANZA PACON W 1 0 101302020

Eliminar 40

A contfinuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el cédigo de vinculacién del
empleado mediante la bUsqueda avanzada “...".

FECHA LIQUIDACION Se debe ingresar la fecha de liquidacion de la novedad.

FECHA OCURRENCIA Se debe ingresar la fecha de ocurrencia de la novedad.

ELIMINAR - NOVEDAD CONTRATO

Para eliminar una novedad, debe ejecutar la bUsqueda mediante el filtro y posteriormente
en el registro resultado de la busqueda debe dar clic en la opcidn ELIMINAR.

2 Q 2 humano ~

fr ~ / Plantay Parsonal / Informacién Vinculacibn | Novedad Contrato

Y Filtro © Nuevo [B- Exportar
Empleado
(A)20/01/2020 (Normal) - ESPERANZA ~
Fecha Liquidacién Fecha Ocurrencia
Buscar
Ver 10 & registros por pagina  Filtrar - n -
NumVinculagién 8 Vinculacion ¢ CédigoConcepto @ ClaseConcepto @ SecuenciaMovedad @ Valor  Fechaliquidacién ¢ FechaQourencia & Estado &
Ekminar | 40 (A)20/01/2020 {Normal) - ESPERANZA PACON N 1 ] 10302020 10/152020 R
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CONFIRMAR VINCULACION

DESCRIPCION

Esta funcionalidad le permitird confirmar los registros pendientes de los funcionarios que
tengan sus vinculaciones como NO CONFIRMADAS, pasando de inactivas a activas. Para
ingresar a ella debe seleccionar en el Médulo de Planta y Personal la carpeta Vinculacién
y el item Confirmar Vinculacion, el Sistema le mostrard la ventana Confirmacién donde
deberd digitar los datos del funcionario y confirmar la informacion.

FILTRO - CONFIRMAR VINCULACION

Para confirmar una vinculacion, se debe dar clic en el botdn FILTRO, este habilita los campos
para filtrar la vinculacién, luego de haber ingresado los datos se debe dar clic en el botdn
BUSCAR.

A& Humano® &: O 2 humano ~

<% ~ / Plantay Personal / Informacion Vinculacién / Confirmar Vinculacién

Y Filtro E» Exportar

Empleado Tipo Novedad
JAIME (todo) ~
Fecha Inicial Fecha Inicial Liquidacién Esquema de Pago

(toda) ~

Usuario

I > |

Después de haber dado clic en el botén “Buscar” se habilita una tabla en la que se debe
seleccionar el check y posteriormente presionar el botén Confirmar.

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < - > | E3
Todos Codigo Empleado 4 Empleado & Fecha Inicial # E % Nivel Contratacion ¢ Vi dad Vi ion Tipo #
44 JAIME 231172023 Secundaria  Propiedad Recuperacion Capacidad Municipal
Labora

—~ =

Luego de dar clic en el botén COFIRMAR, se mostrard un mensaje de confirmacion.
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betahumano.soportelogico.co dice

:Desea continuar con el proceso de confirmacién?

Aceptar Cancelar

Finalmente se mostrard un mensaje indicando que, se confirmd correctamente la
vinculacion.

i: O 2 humano ~

Atencion!

¢ v / PlantayPersonal | Informacidn Vinculacién | Confirmar Vinculacidn

! i
Ee Exportar - :9"';’::):": 3do(s) P

NOTA: si el empleado tiene activa otra vinculacién sin novedad de retiro, el sistema no
permitird confirmar la vinculacién.

INCREMENTOS SALARIALES

DESCRIPCION

Este modulo permite administrar los incrementos salariales mediante multiples
funcionalidades, que permiten agilizar dicho proceso. A continuacién, se encuentran
explicadas estas funcionalidades.

CONFIRMAR INCREMENTOS POR EMPLEADO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permitird crear un proceso para incremento por Acto administrativo de
un empleado en especifico.

NOTA: La casilla ATENCION, indica que al ejecutarse el procedimiento es irreversible por eso
se debe consultar muy bien antes de agregar el incremento.

@A Humano® i 2 8 humano ~

¢ ~ / Plantay Personal / Incr i I C Inc por
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Namero Acto Administrativo
Acta ~

I:IAlEnl:i[m Este procedimiento es irreversible. Por favor verifique su operacion antes de ejecutar este proceso




Soporte lzéb/c:o

SOPORTE LOGICO SAS

CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

FORMATO MANUAL

REVISION: 1

Pagina 71 de 124

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ACTO ADMINISTRATIVO @ Definicion del tipo de acto administrativo utilizado por el Ente

Territorial.
FECHA ACTO Fecha en la que es expedido el acto administrativo de
ADMINISTRATIVO aprobacion del incremento.
NUMERO ACTO NUmero del acto administrativo de aprobacion del
ADMINISTRATIVO incremento.
CHECK Verificacion que le permite al usuario confirmar si estd seguro

de ejecutar el proceso.

Luego de haber diligenciado el formulario debe dar clic en el botén aceptar, de esta

manera quedara confirmado el incremento salarial por empleado.

INCREMENTO POR GRUPO ESQUEMA

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permitird crear un proceso para incremento salarial por Acto

administrativo de un grupo esquema.

@ Humano® i O 2 humano v

Fecha Incremento

Empleado

Inactivos

Acto Administrativo

Acta ~

Y% T / Plantay I/ Incr i / por Grupo Esquema

Grupo Esquema

Administrativos

Actualizar ?

Fecha Acto Administrativo

Atencion: Este procedimiento es irreversible. Por favor verifique su operacion antes de ejecutar este proceso

Numero Acto Administrativo

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

FECHA INCREMENTO Fecha a partir de la cual se aplicard dicho incremento para el
esquema.
GRUPO ESQUEMA En este campo se selecciona el grupo esquema al cual se le

va a ejecutar el proceso de incremento salarial.
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EMPLEADO

CHECK “Inactivos”

CHECK “Actualizar”

ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO
NUMERO ACTO

ADMINISTRATIVO
CHECK “Atencion”

En este campo se selecciona un empleado especifico.
Cuando se selecciona a un empleado, el sistema solo aplica
el incremento al empleado, de lo confrario aplica el
incremento a fodo el grupo de esquema.

Este check permite aplicar el incremento también a los
empleados en estado inactivo. Si no se selecciona, el sistema
solo aplicara el incremento a los empleados en estado activo.
Este check permite resetear el campo FECHA INCREMENTO.
Con un click limpia el campo, pero queda inhabilitado, con
dos click habilita el campo nuevamente.

Tipo de Acto Administrativo que soporta la novedad de
Incremento Salarial.

Corresponde a la fecha en la cual se aprobd dicho Acto
Administrativo.

NUmero asignado al Acto Administrativo para su respectiva
aprobacion.

Verificacion que le permite al usuario confirmar si estd seguro
de ejecutar el proceso.

Para confirmar un incremento se debe ingresar los datos correspondientes en cada campo
del formulario y luego dar clic en el boton ACEPTAR, de esta forma el Sistema guardard la

informacion.

INCREMENTO POR CARGO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad fiene como finalidad aplicarle el valor a incrementar, en porcentaje, a
los cargos existentes en la organizacion. Los campos Cédigo del Cargo, Descripcion, Tipo
de Cargo, Cdédigo Cargo Oficial, son campos de buUsqueda. Los campos de color rojo son
obligatorios y son los datos del incremento.

@ Humano® < QA 2 humano ~

¥% ~ / Plantay I Incr

| por Cargo

Cod. Cargo Descripcion Tipo de Cargo Cédigo Cargo Oficial

(todo) -

Cargos Seleccionados

- -
- -ﬂ -

Metodo Redondeo

Cargos

Fecha Incremento Porcentaje

1 - Unidad b

Calcular
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

COD. CARGO
DESCRIPCION
TIPO DE CARGO

coDIGO CARGO

OFICIAL

BOTON “Buscar”
CARGOS

BOTON “+>>"
BOTON “++”

BOTON “--"

BOTON “<<--"
CARGOS
SELECCIONADOS
FECHA INCREMENTO

PERCENTAJE
METODO REDONDEO

BOTON “Calcular”

BOTON “Aplicar”

Es el cédigo genérico asignado a un cargo.

Nombre del cargo que desea buscar.

Grupo de Esquema al cual pertenece el cargo que desed
buscar.

Es el cédigo asignado a un cargo segun Decreto Nacional.

Este botdn, permite ejecutar la busqueda del formulario.

Este campo muestra la lista de los cargos, segun la bUsqueda
realizada por el usuario.

Permite enviar todos los cargos del campo CARGOS al campo
CARGOS SELECCIONADOS.

Permite enviar el cargo seleccionado del campo CARGO al
campo CARGOS SELECCIONADO.

Permite remover el cargo seleccionado del campo CARGOS
SELECCIONADOS.

Permite remover todos los cargos del campo CARGOS
SELECCIONADOS.

Campo que almacena los cargos seleccionados del campo
CARGOS.

Fecha a partir de la cual se aplicard dicho incremento para
los cargos seleccionados.

Valor en porcentaje que se va a incrementar.

Unidad de medida a la cual se va a redondear la cifra
calculada para el incremento.

Permite visualizar el incremento antes de ser aplicado.
También permite habilitar el botén APLICAR.

Permite aplicary guardar los datos del incremento.

Para aplicar un incremento debe ingresar los datos en el formulario y luego dar clic en el

botdn calcular, posteriormente seleccionar el botdn APLICAR.

GENERAR POR EMPLEADO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad fiene como finalidad aplicarle el valor a incrementar, en porcentaje, a
los empleados existentes en la organizacién. Los campos Centro Costos, Cargo, Sucursal,
Fecha Incremento, Grupo Esquema, Empleado, son campos de bUsqueda. Los campos
Empleado Asignado, Valor, Método Redondeo, Tipo de Incremento, son los datos del

incremento.
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@ Humano®

i: O 2 humano v

¥ v / Plantay /

Centro Costos

Cargo

Sucursal

(todo)

Empleado

por

Fecha Incremento Grupo Esquema

- (todo) ~

Empleado Asignado

- -
+» ++

Valor

Método Redondeo Tipo de Incremento

1 - Unidad >

Porcentual »

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

CENTRO COSTOS
CARGO

SUCURSAL

FECHA INCREMENTO
GRUPO ESQUEMA

BOTON “Buscar”
LISTAR EMPLEADO

BOTON “+>>"

BOTON “++"

BOTON “--"

BOTON “<<--"
EMPLEADO ASIGNADO
VALOR

METODO REDONDEO
TIPO DE INCREMENTO

El sistema cargard el empleado a seleccionar mediante la
buUsqueda avanzada (...).

El sistema cargard el centro de costo a seleccionar mediante
la busqueda avanzada (...).

El sistemna cargard el cargo a seleccionar mediante la
busqueda avanzada (...).

Secretaria de Educacién.

Fecha en la que se establece el incremento.

Permite seleccionar entre varios: Administrativos,
Catorcenales, Contratistas, Planta Temporal y etc...

Este botdn, permite ejecutar la busqueda del formulario.

En este campo se puede cargar el o los empleados para
posteriormente asignarlos y realizar el debido incremento.
Permite enviar todos los cargos del campo CARGOS al campo
CARGOS SELECCIONADOS.

Permite enviar el cargo seleccionado del campo CARGO al
campo CARGOS SELECCIONADO.

Permite remover el cargo seleccionado del campo CARGOS
SELECCIONADOS.

Permite remover todos los cargos del campo CARGOS
SELECCIONADOS.

En este campo se cargan los seleccionados en el campo
anterior.

El valor va identificado por el método de redondeo, serd un
valor numérico.

Unidad, decena, centena, mil o diez mil.

Porcentual, Adicional o Nuevo Salario.
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BOTON “Aceptar” Permite aplicar y guardar los datos del incremento.

Para aplicar un incremento debe ingresar los datos en el formulario y luego dar clic en el
botén Buscar, posteriormente seleccionar el botdén ACEPTAR, el sistema lo redirigird a la
funcionalidad Procesos donde se visualizard el proceso del incremento aplicado.

TRASLADOS MASIVOS

DESCRIPCION

Este mddulo permite identificar las vacancias disponibles, generar el reporte de vacancias
para publicar, registrar las solicitudes de docentes y directivos docentes, calificar a los
aspirantes al traslado y luego de aprobado generar la novedad automdticamente en
Vinculaciéon Detalle.

MASIVOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permitird crear un proceso para el traslado masivo de empleados.
También podrd filtrar los traslados registrados.

FILTRO - TRASLADO MASIVO

Este Filiro le permitird realizar bUsquedas y/o ingresar registros de nuevos procesos de
Traslados Masivos.

<: O 2 humano -

¥% ~ / PlantayPersonal / Traslados Masivos /| Masivos

Y Filtro © Nuevo B+ Exportar

Traslado Masive

Formulario Fecha Aplicacién Estado

(todos) w

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TRASLADO MASIVO Nombre del proceso de Traslados Masivos para poder
identificarlo de otros procesos. El coddigo el Sistema ingresa
automdticamente, solo es necesario que usted le adjudique
un nombre.
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FORMULARIO Es el codigo de la agrupacion de criterios calificables a los
aspirantes al traslado segun las directrices dadas por la
Enfidad.

FECHA APLICACION Fecha a partir de la cual se hard efectivo el traslado. Para esto

tenga en cuenta la normatividad vigente y el formato fecha
dado por el Servidor.

ESTADO Corresponde a la situacion en la que se encuentra el proceso
de traslados masivos, usted encontrard 3 estados:

- Proceso: Es el primer estado con el cual se creard el
proceso de fraslados masivos y asi se mantendrd hasta
tanto no sea firmado el Acto Administrativo de
aprobacion de los fraslados gestionados por el
proceso.

- Aprobado: Este estado se cambia manualmente
cuando el Acto Administrativo de aprobaciéon de los
fraslados se encuentra firmado y autoriza realizar el
traslado a las personas alli relacionadas.

- Histérico: Este proceso cambia automdaticamente
luego de ejecutar el proceso de aplicacidén de
traslados masivos como se explicard mds adelante.

Al terminar de diligenciar el formulario debe dar clic en ACEPTAR vy asi quedard guardada
la informacién.  Para consultar o eliminar esta informacién realicelo mediante el Filtro
Vacantes de Traslado Masivo, dando clic en Buscar y luego en los vinculos ELIMINAR o
EDITAR, segun el caso.

BUSCAR - TRASLADOS MASIVOS

Para buscar un registro de Traslados Masivos debe ir al Filiro Traslado Masivo y digitar la
informacion solicitada en cada campo, si no la conoce puede dar clic, directamente, en
el botén BUSCAR vy el Sistema le mostrard en la parte inferior al Filtro un listado con la
informacion de Traslados Masivos existente en el Sistema.

i L 2 humano ~

¥ ~* ! PlantayPersonal | Traslados Masios | Masivos

© Nuevo E- Exportar

Traslado Masivo

Formulario Fecha Aplicacién Estado

(todos) ~

I Buscar
Wer| 10 ¢ |regisiros por pagina  Filtrar < - > |

Cadigo Trasisdo  Estado + Trastado Masivo + Cédigo Formutario + Fechs Aplicacién

Consultar Eliminar 1 Traslados por Caidad 2011 Trasiados por Cakidad 2011 o7nazon
Trasiads Calidas 2 2011 Trasisdos por Calidad 2011 08132011
Trasiasos por Gatdss Trasiasos por Casdas 2011 05052020
Traslados por Catdad Traslados por Cakdad 2011 050112020

.......

]

3

3

i

o
HIE D

Traslados Katie Trastados per Calidad 2011 0500:2020
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VACANTES

DESCRIPCION

Después de crear el proceso de traslados, se registran las vacancias, teniendo en cuenta el
reporte de Ocupacion de Planta de Personal ubicado en Reportes, Mdédulo Planta y
Personal. Este reporte le permite visualizar qué cargos se encuentran vacantes, teniendo
en cuenta la informaciéon proveniente del mddulo de Estructura Organizacional contra lo
reportado por Planta y Personal, esto con el fin de extraer y hacer publicas las vacantes
disponibles.

FILTRO — VACANTES TRASLADOS MASIVOS

Al dar clic en el vinculo de Vacantes del menU de Traslados Masivos, podrd visualizar la
ventana de Filtro Vacantes de Traslado Masivo, donde podrd Buscar informacion ya
registrada o ingresar daftos nuevos.

& A 2 humano -

ﬁ' ~ | Planta y Persenal / Traslados Masivos / Vacantes

hdil 'l © Nuevo E: Exportar

Traslado Masivo
Dependencia

Area Educativa Nivel Dicta
(todo) v (todo) -

Buscar

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TRASLADO MASIVO Se debe ingresar o seleccionar el cédigo del proceso creado.

DEPENDENCIA Es el cddigo del nivel en donde se encuentra la Vacancia.
Cuenta con un botdn buscador que le permite entrar a una
ventana de bUsqueda, si desconoce el cddigo.

AREA EDUCATIVA Se debe seleccionar de la lista desplegables el drea para la
cual desea ver la informacion.
NIVEL DICTA Se debe seleccionar el nivel en el cual dicta.

NUEVO - VACANTES TRASLADOS MASIVOS

En este Filtro “vacantes de traslados masivos” encontrard el botén NUEVO, el cual le
permitird ingresar un nuevo registro.
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# Humano i: L & humano -

1% ~ / Plantay Personal / Traslados Masivos | Vacantes

T Filtro (3 Guardar

Traslado Masivo
Dependencia

Centro Costo

Ciudad Ubicacion Laboral

Area Educativa Nivel Dicta N°Vacantes

Areas de Apoyo para Educacién Especial -~ Ciclo complementario normal ~ 0

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TRASLADO MASIVO Se debe seleccionar el cédigo del proceso creado.

DEPENDENCIA Es el codigo del nivel en donde se encuentra la Vacancia.
Cuenta con un botdn buscador que le permite entrar a una
ventana de busqueda, si desconoce el coddigo.

CENTRO COSTO Es el cédigo del lugar de trabajo a donde nominalmente se
carga el costo del funcionario

CIUDAD UBICACION Codigo de la ciudad donde estd ubicada la entidad donde

LABORAL va a laborar el funcionario.

AREA EDUCATIVA Seleccione el drea para la cual va air destinado el funcionario
que ocupe la vacante mediante fraslado.

NIVEL DICTA Seleccione el nivel en el cual aplica la vacante.

N° VACANTES NUmero de vacantes disponibles.

Al terminar de diligenciar el formulario debe dar clic en ACEPTAR vy asi quedard guardada
lainformacidén. Para consultar o eliminar esta informacién podrd realizarlo mediante el Filtro
Vacantes de Traslado Masivo, dando clic en Buscar y luego en los vinculos ELIMINAR o
EDITAR, segun el caso.

SOLICITUDES

DESCRIPCION

En esta funcionalidad podrd crear una solicitud de tfraslado, asi como poder filtrar las
solicitudes registradas.

FILTRO - SOLICITUDES TRASLADOS MASIVOS
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Para acceder a las solicitudes de fraslado registradas en el médulo de traslados, debe
ingresar a la funcionalidad “Solicitudes” y seleccionar la opcién "FILTRO". Al hacerlo, se
desplegard un formulario con los campos necesarios para la busqueda correspondiente.

I A 2 humano -

¥ - / PiantayPersonal / Traslados Masivos / Solicitudes

@ Nuevo [E+ Exportar

Traslado Masivo

Vinculacion

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TRASLADO MASIVO Se debe seleccionar el fraslado masivo, debe hacerlo
mediante la bUsqueda avanzada dando clic en el boton “...",
accién que mostrara un buscador para seleccionar el
fraslado.

VINCULACION Se debe seleccionar la vinculacion del empleado, debe
hacerlo mediante la buUsqueda avanzada dando clic en el
botén “...", accidn que mostrara un buscador para
seleccionar el cddigo de vinculacion.

Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botén ACEPTAR, de esta
manera podrd ver la informacién consultada.

NUEVO - SOLICITUDES TRASLADOS MASIVOS

Las solicitudes de traslado que se reciban serdn ingresadas a través del enlace "Solicitudes"
dentro del menuU de TRASLADOS MASIVOS en la opcién NUEVO.

@ Humano i: O 8 humano -

¥y ~ / PlantayPersonal / Traslados Masivos | Solicitudes.

Y Filtro & Guardar

Traslado Masivo
Vinculacién
Es Valida Calificacion Valor Criterio

Mo v

Observaciones

Calificar
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TRASLADO MASIVO Se debe seleccionar el fraslado masivo, para esto debe
hacerlo mediante la bUsqueda avanzada dando clic en el
botén “...", accidbn que mostrara un buscador para
seleccionar el traslado.

VINCULACION Se debe seleccionar la vinculacién del empleado, debe
hacerlo mediante la buUsqueda avanzada dando clic en el
botén “...", accidbn que mostrara un buscador para
seleccionar el cédigo de vinculacion.

ES VALIDA Campo de seleccion donde podrd elegir una de las opciones:
Si o No.

CALIFICACION Campo que muestra el puntaje de la calificacion.

VALOR CRITERIO Campo que muestra el valor del criterio de calificacion.

OBSERVACIONES Campo para ingresar detalles adicionales a la solicitud del
fraslado.

CALIFICAR Opcidon que permite ingresar al la encuesta de calificacion.

Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botdn GUARDAR, de esta
manera se registrard la informacion.

TRASLADOS MASIVOS ASIGNACION

DESCRIPCION

En esta funcionalidad podrd asignar un traslado ingresando los datos del formulario y dando
clic en el botén ACEPTAR.

NOTA: Las novedades de fraslados que son ingresadas por este proceso, entran con fipo
de registro “No confirmado”.

#& Himano i: O & humano ~
¥¥ ~ / Plantay Personal / Traslados Masivos / Traslados Masivos Asignacion
Traslado Masivo
Fecha de Aplicacidon Estado
Proceso v
Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrative
(todo) v
Atencion: Las Novedades de Traslados que son ingresadas por este proceso, Entran con tipo de Registro no confirmado
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TRASLADO MASIVO Se debe seleccionar el fraslado masivo, dando clic en *..."”,
accién gue mostrara un buscador para seleccionar el traslado
mMasivo.

FECHA DE APLICACION | El sistema frae de forma automdtica la fecha de aplicacion,
de acuerdo con el fraslado masivo seleccionado.

ESTADO El sistema trae de forma automdtica el estado, de acuerdo
con el fraslado masivo seleccionado.

ACTO ADMINISTRATIVO | El sistema trae de forma automdtica la informacién del acto
administrativo, de acuerdo con el fraslado masivo
seleccionado.

FECHA ACTO El sistema trae de forma automdtica la fecha del acto

ADMINISTRATIVO administrativo, de acuerdo con el fraslado masivo
seleccionado.

NUMERO ACTO | El sistema trae de forma automdtica el nimero del acto

ADMINISTRATIVO administrativo, de acuerdo con el fraslado masivo
seleccionado.

CHECK “Atencién” Check de atencién donde se indica que la novedad de

traslado quedard con tipo registro NO CONFIRMADO. Este se
debe seleccionar para poder registrar la informacion.
BOTON “Aceptar” Permite guardar la informacién del formulario.

VERIFICAR EMPLEADO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite un control individual sobre el diligenciamiento de la informacién
registrada en las funcionalidades de Hoja de Vida y Vinculacion, para cada funcionario.

NUEVO - VERIFICAR EMPLEADO

Para verificar a un empleado, la ruta a seguir es: seleccionar Verificar Empleado >> Nuevo.

A Himana i: A 2 humano ~

Y ~ / PlantayPersonal | Verificar Empleado

Y Filtro 2 Guardar

Empleado

Fecha Tipo
Academica -
Valor
Completo v 100

Observaciones
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Corresponde al nUmero de cédula del empleado.

FECHA Corresponde a la fecha en la que se estd diligenciando esta
Verificacion.

TIPO En este campo relaciona la funcionalidad que se estd

analizando la completfitud de datos, las opciones son:
Académica, Dotacién, Familiar, Fondos, Historia Laboral,
Idiomas, Informacién Bancaria, Observaciones, Vinculacion.

VALOR Este campo permite registrar el avance de la completitud de
la informacion, las opciones son:

- Completo
- Incompleto
- Regular

OBSERVACIONES Este campo permite ingresar observaciones de la informacion
registrada.

Luego de ingresar los datos del formulario se debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera el sistema registrara la verificacion del empleado.

FILTRO - VERIFICAR EMPLEADO

Para consultar los registros de verificacion de un empleado, la ruta a seguir es: seleccionar
Verificar Empleado >> Filtro.

iy O 2 humano -

¥ ~ / Plantay Personal /| Verificar Empleado

Y Filtro © Nuevo B+ Exportar

\

Empleado

Valor Tipo

(todo) v (todo) -

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar el nUmero de cédula del empleado.

TIPO Se debe seleccionar una de las opciones: Académica,
Dotacién, Familiar, Fondos, Historia Laboral, Idiomas,
Informacion Bancaria, Observaciones, Vinculacion.

VALOR Se debe seleccionar una de las opciones:

- Completo
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- Incompleto
- Regular

Luego de ingresar los datos del formulario se debe dar clic en el botén BUSCAR, de esta
manera se despliega en la parte inferior los registros y en cada uno dos opciones
CONSULTAR o ELIMINAR.

& A 2 humano ~

1% ~ / Plantay Personal | Verificar Empleado
@ Nuevo [E: Exportar
Empleado
30 . ANAMARIA
Valor Tipo
(todo) v (todo) v
Ver 10 s registros por pagina Filtrar < - =
Cédigo Empleado % Empleado $ Tipo $ valor %
I Consultar Eminar I 20 AMAMARIA Dotacion Compiato

NOTA: La opcién Consultar permite visualizar los datos ingresados en el formulario cuando
se cred el registro, la opcion Eliminar permite borrar el registro.

CAMBIAR CODIGO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite de manera automdtica actualizar y/o cambiar el cddigo de un
empleado, este cambio actualiza todas las tablas con las que el respectivo cddigo se
encuentre ligado.

A Himano 4 2 2 humano ~

1% ~ / Plantay Personal /| Cambiar Codigo

Atencion: El Sistema tiene habilitado el Cambio Cédigo para registros histéricos de Liquidacion. Este procedimiento es irreversible por favor

verifique su operacion antes de ejecutar el proceso

Codigo Anterior Nuevo Codigo Campo

Codigo Empleado ~
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CHECK “Atencién” Se debe seleccionar para confirmar que estd de acuerdo que:
“El Sistema tiene habilitado el Cambio Cdédigo para registros
histéricos de Liquidacion. Este procedimiento es irreversible por
favor verifigue su operacion antes de ejecutar el proceso”.

CODIGO ANTERIOR Campo designado para el cédigo anterior del funcionario, el
cdoddigo que se quiere cambiar.

NUEVO CODIGO Campo designado para ingresar el nuevo coédigo del
empleado.

CAMPO A través de este campo puede seleccionar el cédigo que

necesite modificar, ya sea el cddigo del empleado o su
nUmero de vinculacion, recuerde que si cambio alguno de los
dos debe esperar a que el proceso de cambio se desarrolle y
luego debe cambiar el otro.

Luego de diligenciar el formulario debe dar clic en el botén ACEPTAR, de esta manera se
registrard la informacién.

VALIDACION PLANTA

DESCRIPCION

La Validacidon de planta, es un proceso a través del cual una Entidad busca validar la
veracidad de la informacion de datos bdsicos e historia laboral de sus funcionarios.

La Funcionalidad de Validacién de Datos en el Sistema HUMANO®, permite la creacién de
un proceso que estd a disposicidon de los funcionarios de la entidad cuando ingresen a la
funcionalidad de Humano En Linea a consultar su comprobante de pago; de esta forma
pueden corregir y validar su Historia Laboral y la informacién bdsica que la entidad tiene,
para que ésta pueda proceder a la modificacién de la informacion del funcionario en el
sistema de ser necesario.

En este orden de ideas el Proceso de Validacion de datos evita el desplazamiento del
funcionario para verificar la validez de la informacién y permite que la entidad tenga
informacion real, consistente y actualizada sobre los funcionarios, para llevar a cabo los
diferentes procesos de ndmina y recursos humanos que la entidad requiera.
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GESTIONAR PROCESO

DESCRIPCION

NUEVO - GESTIONAR PROCESO

Para crear un proceso de validacién de planta en el sistemma HUMANO, debe seguir la ruta:
Inicio > Planta y Personal > Validacion de Planta > Gestionar proceso > Nuevo. Una vez siga
la ruta indicada anteriormente, el sistema despliega una ventana de inserciéon de datos,
donde debe ingresar foda la informacion del proceso de Validacion de datos.

A Humano® &: O 2 humano ~

ﬁ' ~ |/ Plantay Personal / Walidacion Planta /| Gestionar Proceso

Y Filtro B Guardar

Cadigo Proceso Descripcion Proceso

Tipo Proceso Estado Fecha Inicial Fecha Final
(seleccionar) ~ Registrado ~

Fecha Corte Fecha Reporte Fecha Revision

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO PROCESO En este campo se asigna un cédigo con el cual se identifica el
proceso. Puede incluir nUmeros vy letras.

DESCRIPCION PROCESO | Nombre que se le da al proceso.

TIPO PROCESO Se refiere al tipo de proceso de validacién de datos que se
lleva a cabo, en este caso, Validaciéon de Informacion.
También es posible seleccionar la opcidén Proceso de
Depuracién de Planta. Este Ultimo, hace referencia a un
proceso de validacion de datos que estd a cargo de los
rectores de cada institucién, éstos verifican la informacién de
todos los funcionarios de la institucién educativa de la cual son

rectores.

ESTADO Por defecto es “Registrado”.

FECHA INICIAL Indica la fecha inicial del proceso a gestionar.

FECHA FINAL Indica la fecha final del proceso a gestfionar.

FECHA CORTE Hace referencia ala fecha en la que el proceso toma un inicio
dentro de los pardmetros de fecha inicial y final.

FECHA REPORTE Fecha en la que se ejecuta el reporte.

FECHA REVISION Indica la fecha en la que se realiza inspeccion del proceso.
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FILTRO — GESTIONAR PROCESO

Para filtrar un proceso de validacién de planta en el sistema HUMANO, debe seguir la ruta:
Inicio > Planta y Personal > Validacion de Planta > Gestionar proceso > Filtro

A Humano® . A 2 humano ~

ﬁ ~ | Plantay Personal / Validacion Planta / Gestionar Proceso
A © Nuevo B+ Exportar
Tipo Proceso
(seleccionar) ~
Cédigo Proceso Descripcion
Fecha de Corte Fecha de Inicio Estado

(todo) v

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO PROCESO Se debe seleccionar una de las opciones: Depuracidon de
Planta, Validacién de Informacién.

CODIGO PROCESO Se debe ingresar o seleccionar el cddigo del proceso.

DESCRIPCION Se actualiza de forma automdtica cuando se selecciona el
codigo de proceso.

FECHA DE INICIO Se debe ingresar la fecha la fecha inicial del proceso a
consultar.

FECHA DE CORTE Se debe ingresar la fecha corte, es decir la fecha en la que el
proceso tomo un inicio dentro de los pardmetros de fecha
inicial y final.

ESTADO Se debe seleccionar uno de los estados: Cerrado, Iniciado,

Registrado, Reportado, Revisado, Revisado Devuelto.

Luego de ingresar los datos del formulario se debe dar clic en el botdn BUSCAR, de esta
manera se mostrard en la parte inferior de la ventana, una tabla de resultados, donde cada
registro cuenta con multiples acciones (Consultar, Eliminar, Cerrar, Dependencias, Archivo
Actualizacion Empleado, Archivo Actualizacion Familiar).
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i: A 8 humano ~

¥ ~ / Planta y Personal / Vaidacion Flanta | Gestionar Procese
bl © Huevo [E: Exportar
Tipo Proceso
Validacion de Informacion ~
Codigo Proceso Descripeion
Fecha de Corte Fecha de Inicio Estado
(todo) -
Ver 10 & registros por pagina Filtrar < E 4
Cadigo Prc Depuracion  # Fecha Corte & Fechalnicio # FechaFin & Procese 4 TipoFrocese 4 Esfado 3
Ic:msuuar Eiminar Cerrar  Dependencias Archivo Actuslizacidn Empleado Archivo Actuslizacion Famiiar I o1 20/02/2024 02022024 200022024  Validacion  Validacion de Iniciade
de Informacidn
Informacién
202400
Consultar  Efminar  Cemar Dependencias  Archivo Actualizacion Empleado Archivo Actualizacion Famiiar Y102 2000212024 021022024 20022024  Vhlidacén  \lidsciénde  Cemado
de Informacian
Informacidn
2024

A continuacién, se describen las acciones senaladas:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR Permite visualizar el formulario con la informacion del proceso.
ELIMINAR Permite eliminar el proceso.

CERRAR Permite cerrar el proceso.

DEPENDENCIAS Permite visualizar las dependencias del proceso.

ARCHIVO Permite descargar el archivo actualizacion empleado.
ACTUALIZACION

EMPLEADO

ARCHIVO Permite descargar el archivo actualizacion familiar.
ACTUALIZACION

FAMILIAR

GESTIONAR DEPENDENCIA

DESCRIPCION

FILTRO — GESTIONAR DEPENDENCIA

Para crear un proceso de validacion de planta en el sistema HUMANO, debe seguir la ruta:
Inicio > Planta y Personal > Validacién de Planta > Gestionar dependencia > Filtro.
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$: O 8 humano ~

ﬁ ~ | PlantayPersonal / Validacidén Planta / Gestionar Dependencia

Tipo Proceso
(seleccionar)
Cédigo Proceso

Fecha de Corte

Cédigo Dependencia

Fecha de Inicio

B+ Exportar

Descripcidn

Estado
(todo) -

Dependencia

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO PROCESO

CcODIGO PROCESO
DESCRIPCION

FECHA DE CORTE

FECHA DE INICIO
ESTADO

CODIGO DEPENDENCIA
DEPENDENCIA

Se debe seleccionar una de las opciones: Depuracién de
Planta, Validacién de Informacion.

Se debe ingresar o seleccionar el cédigo del proceso.

Se actualiza de forma automdtica cuando se selecciona el
codigo de proceso.

Se debe ingresar la fecha corte, es decir la fecha en la que el
proceso tomo un inicio dentro de los pardmetros de fecha
inicial y final.

Se debe ingresar la fecha la fecha inicial del proceso a
consultar.

Se debe seleccionar uno de los estados: Cerrado, Iniciado,
Registrado, Reportado, Revisado, Revisado Devuelto.

Se debe ingresar el cddigo de la dependencia.

Se actualiza de forma automdtica, trayendo el nombre de la
dependencia asociada al coédigo de dependencia
ingresado.

GESTIONAR EMPLEADO

DESCRIPCION

FILTRO — GESTIONAR DEPENDENCIA

Para crear un proceso de validacion de planta en el sistema HUMANO, debe seguir la ruta:
Inicio > Planta y Personal > Validacion de Planta > Gestionar Servidor > Filtro.
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<: O & humano ~

ﬁ = | Planta y Personal / Validacién Flanta / Gestionar Empleado

Y Filtro -+ Exportar

Tipo Proceso
(seleccionar) v

Cédigo Proceso Descripcidn

Fecha de Corte Fecha de Inicio Mimero Documento
Cédigo Funcionario Primer Nombre Primer Apellido
Estado Responsable Estado Entidad

(todo) v (todo) v

Cédigo Dependencia Dependencia

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

TIPO PROCESO Se debe seleccionar una de las opciones: Depuracion de
Planta, Validacién de Informacion.

CODIGO PROCESO Se debe ingresar o seleccionar el cédigo del proceso.

DESCRIPCION Se actualiza de forma automdtica cuando se selecciona el
cdoddigo de proceso.

FECHA DE CORTE Se debe ingresar la fecha corte, es decir la fecha en la que el
proceso tomo un inicio dentro de los pardmetros de fecha
inicial y final.

FECHADE INICIO Se debe ingresar la fecha la fecha inicial del proceso a
consultar.

NUMERO DOCUMENTO Hace referencia al nUmero de documento del funcionario.

cODIGO DE Coddigo del empleado en el Sistema.

FUNCIONARIO

PRIMER NOMBRE Primer Nombre del empleado.

PRIMER APELLIDO Apellido del empleado.

ESTADO RESPONSABLE Se debe seleccionar uno de los estados: Inexistente, Nuevo,
Reportado con observaciones, Reportado sin observaciones,
Sin observaciones.

ESTADO ENTIDAD Se debe seleccionar uno de los estados: Revisado aplicar
cambios, Revisado con observaciones, Revisado sin
observaciones, Sin observaciones.

CODIGO DEPENDENCIA | Se debe ingresar el cédigo de la dependencia.

DEPENDENCIA Se actualiza de forma automdtica, trayendo el nombre de la
dependencia asociada al coédigo de dependencia
ingresado.
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Luego de ingresar los datos del formulario, se debe dar clic en el botén BUSCAR, de esta
manera se mostrardn en la parte inferior de la ventana, los resultados de la bUsqueda.

ACTUALIZAR RESPONSABLE

DESCRIPCION

NUEVO - GESTIONAR DEPENDENCIA

Para crear un proceso de validacion de planta en el sistema HUMANO, debe seguir la ruta:
Inicio > Planta y Personal > Validacion de Planta > Actualizar Responsable > Nuevo.

A Hiimano" i O & humano ~

ﬁ ~ | Planta y Personal | Validacidn Planta / Actualizar Responsable

B Guardar

Proceso
Dependencia

Nuevo Responsable

Actualizar en dependencias hijas

A contfinuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PROCESO Mediante la buUsqueda avanzada “.." se selecciona el
Proceso a generar.

DEPENDENCIA Campo para ubicar la dependencia.

NUEVO RESPONSABLE Mediante la busqueda avanzada “..." se selecciona el nuevo

responsable.
CASILLA (Actudlizar en | Al habilitar la casilla permite que las dependencias que son de
dependencias hijas) menor rango, a la dependencia seleccionada en el campo
Dependencia sean actualizadas.

Luego de ingresar los datos del formulario, se debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera se registrard la informacién.
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DATO DIGITAL

DESCRIPCION

La funcionalidad de dato digital permite almacenar diferentes tipos de documentos en
digital como: (Cedula, Registro Civil, Etc....), estos se relacionan con la informacién personal
del empleado.

NUEVO - DATOS DIGITALES

Para registrar un dato digital se debe seguir la siguiente ruta: Inicio> Planta y Personal >
Datos Digitales> Nuevo.

A Himano® iz L & humano ~

% ~ / Plantay Personal | Datos Digitales

Y Filtro B Guardar

-

Empleado

Dato Digital Archivo

Acta Comité - Elegir archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el empleado mediante la
buUsqueda avanzada “...", donde al dar clic se mostrara un
buscador para seleccionar el empleado.

DATO DIGITAL Se debe seleccionar el dato digital que se va a cargar.

ARCHIVO Este boton permite que al dar clic se abra el explorador de
archivos del equipo, y asi poder cargar el documento digital.

Luego de ingresar los datos del formulario, se debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera se registrard la informacion.

PENSIONADOS

DESCRIPCION

NUEVO - PENSIONADO

Para crear un nuevo registro de pensionado, se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio /
Planta y Personal /Pensionado> Nuevo.
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A Himano®

¥ - / Planta y Personal | Pensionado

[ Guardar

Empleado

Tipo Pension

Tipo Pensionado
Pen. Prima Media Tope 25 Smimv

Causante

Es Compartida

Acto Administrativo

(ninguno)

B - O & humano ~

Reside en el Exterior Pago en el Exterior

Fecha Acto Administrativo Nimero Acto Administrative

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO
TIPO PENSION

TIPO PENSIONADO

CAUSANTE
CHECK “Es Compartida”

CHECK “Residente en el
Exterior”
CHECK

Exterior”
ACTO ADMNISTRATIVO

“Pago en el

FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO
NUMERO ACTO

ADMINISTRATIVO

Campo para seleccionar el funcionario denfro del sistema
mediante la busqueda avanzada “...".

Campo para seleccionar el tipo de pension del funcionario
dentro del sistema mediante la bUsqueda avanzada “...".

Se debe seleccionar una de las opciones: Pen. Prima Media
Tope 25 Smimyv, Pen. Reg. Ahorro Individual, Pen. Reg. Pri.
Media Sin Tope, Pen. Riesgos Profesionales, Pen. Sin fope max
por empl, Pen. Con tope max Empl.

Campo para seleccionar la causante dentro del sistema
mediante la busqueda avanzada “...".

Si se habilita la casilla es porque se frata de un funcionario que
tiene compartida la pension.

Si se habilita la casilla, hace referencia a un funcionario
pensionado que vive o tiene residencia fuera del Pais.

Si se habilita esta casilla quiere indicar que el pago de pensién
del funcionario debe realizarse fuera del pais.

Se debe seleccionar una de las opciones: Acta, Cargo Nuevo,
Cargue Inicial, Especiales, Libranzas, Oficio, Otro, Reemplazo,
Sena, Situacién Mercado.

Corresponde a la del acto
administrativo.

Corresponde al nUmero del acto administrativo.

fecha de expedicion

Luego de ingresar los datos del formulario, debe dar clic en el botdn GUARDAR, de esta
manera el sistema registrara la informacién.
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FILTRO - PENSIONADO

Para consultar los registros de pensionados, se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta
y Personal /Pensionado> Nuevo.

B ;24 & humano ~

Yy ~ / PlantayPersonal / Pensionado

Al © Nuevo [+ Exportar

Empleado
Tipo Pension

Tipo Pensionado

(todo) v Es Compartida

Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera se mostrard el resultado de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana. Ademds,
cada uno los registros cuentan con dos opciones (Consultar, Eliminar).

@ i: L 2 humano ~

¥ ~ / PlantayPersonal | Pensionado

© Nuevo B+ Exportar

Empleado
Tipo Pensidn

Tipo Pensionado

(todo) ~ Es Compartida
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < - 2 3 4 5 6 > |1l
Cadigo Empleada ¢ Empleado ¢ Tipo Pension & Tipo Pensionado & Es Compartida |
Consultar Eliminar ]| 5% JOSUE Vejez Pen. Prima Media Tope 25 Smimv s

A confinuacién, se describen las opciones Consultar y Eliminar:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

GESTIONAR Permite visualizar en una ventana la informacién del
pensionado, ademds permite habilitar los botones EDITAR,
NUEVO, ELIMINAR y EXPORTAR

ELIMINAR Permite eliminar el registro del pensionado.
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CONSULTA EMPLEADO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permita consultar de manera resumida, la informacién de un empleado.
NOTA: El empleado debe estar vinculado en el sistema.

#A& Humano

i: O 2 humano -

¥ ~ / PlantayPersonal / Consulta Empleado

—

Empleado

Buscar

Luego de ingresar el cédigo de empleado y dar clic en BUSCAR, se mostrard en la parte
inferior los resultados de busqueda y en cada registro la opcion "Ver empleado”.

@ Himano i Q4 & humano -
¥ ~ / PlantayFersonal | Consulta Empleado
Y Filtro
Empleado
75 (1) 07/18/2006 (Normal) - ~
CODIGO EMPLEADD  WINGULACION  VINCULAGIOWDET — FECHAINI  FECHAFIN  EMPLEADO ESQUEMA  BASICO  FECHACREACION  TIPC REGISTRO
Ver Empleada 75 75 010172021 ALEJANDRO 4538112 02DB/2021 2

Al hacer clic en esta opcion, se activard el botdn "Informacién, que redirigird el usuario a
una ventana con cinco opciones: Datos Basicos, Datos de Vinculacidn, Fondos, Informacidn
Tributaria y Beneficios Tributarios.

@ Himano

¥ - / Piantay Persenal / Consulta Empleado

vra.

| Datos Basicos Datos Vinculacién Fondos Informacién Tributaria Beneficios Tributarios I -—

Nombres y Apellidos
ALEJANDRO
Documento
cC. 75
Fecha Nacimiento
26/08/1980
Telefono
317
Direccion
cins

Contacto de Emergencia

Grupo Sanguineo

ND
Mavil
317
Ciudad
Circasia

Teléfone de Contacto

i: A & humano ~

(@)
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¥ ~ I Planta y Personal | Consulta Empleado

Datos Basicos Dates Vinculac Fondos Informacién Tributaria Beneficios Tributarios
Estado Fecha Ingreso Fecha Refiro
Inactiva 18/07r2006 30/09/2022
Nivel De Contratacion Tipe Vinculacion
Propiedad Nacional
Esquema Area
Secundaria Sistema General Parlicipacion

Centro de Costo
Institucion Educativa Luis Eduarde Calvo Cano
Dependencia

Sede Principal Luis Eduardo Calvo Cano

Cargo Grado Basico
Docente de aula D1278_Gr 3BM 4538118
Cargo Encargo Grado Encargo Basico Encargo
o

Centro de Costo Encargo

Dependencia Encargo

A Humano® 4 8 humano ~

¥ = | Planta y Personal | Consulta Empleado

Datos Basicos Datos Vinculacién Fondos Informacién Tributaria Beneficios Tributarios
TIPO FONDO FECHAAFILIACION FECHA DESAFILIACION
Tipo Cotizante Sub Tipo Cofizante
# Humano® iw O & humano ~

% ~ / Plants yPersonal | Consulta Empleada

Datos Basicos Datos Vinculacion Fondos on Tributaria B ios Tributarios

Porcentaje Retencion o Procedimiente Retencion 0

A Himang" f: A & humano ¥

% = / Planta yFersonal | Consulta Empleado

Datos Basicos Datos Vinculacién Fondos Informacién Tributaria Beneficios Tributarios

CODCONCEPTO CONCEPTO VALORCONCEPTO
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ADMINISTRACION PUNTOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite aplicar o cambiar puntos de acuerdo a las fechas establecidas
respectivamente.

Para acceder a esta funcionalidad debe seguir la siguiente ruta: Inicio / Planta vy
Personal>Administracion Puntos.

A Himana" i O 2 humano ~

ﬁ ~ | Plania y Personal | Administracion Puntos

® Aplicar Nuevos Puntos Cambiar Valor Punto Solo Validar para la Ultima Fecha
Uttima Fecha Untimo Vialor Nueva Fecha Nuevo Valor
04/03/2024 0

APLICAR NUEVOS PUNTOS

Al seleccionar esta opcidn, se inhabilitan los demds campos, excepto la opcidén “Cambiar
Valor Punto”, ademds el campo “Ultima Fecha” tomard la fecha del dia de forma
automdtica.

# Himano" <. O 2 humano -

ﬁ ¥ | Plantay Personal / Administracion Puntos

"4

I ® Apiicar Nuevos Puntos I Cambiar Valor Punto Solo Validar para la Ultima Fecha
Ultima Fecha Uttimo Valor Nueva Fecha Nueve Valor
04/03/2024 ]

Luego se debe dar clic en el botdn ACEPTAR, de esta manera lo redirigird a la funcionalidad
“Procesos” donde se visualizard el proceso.

8@ &: O 2 humano -~
encion!
7 ¥ / Procesos e B
p | Sere inicisdo el process de Aplcar
Nuevos Puntos. 0
Cédigo Procesc Usuario Fecha Tipa CE Estado FEst %
1258151 Aplicar Puntos humano 040772021 AP T  Process confguradoProcess Terminado 040772021 100

8:58:13a.m, &:58:13a. m.
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CAMBIAR VALOR PUNTO

Al habilitar esta opcién inmediatamente se habilita la casilla “Solo Validar para la Ultima
Fecha” la cual permite realizar el proceso basado en el campo “Ultima Fecha” si es
requerido sino simplemente se usan los campos “Nueva Fecha” y “Nuevo Valor” habilitando
Unicamente el item “Cambiar Valor Punto” y presionando finalmente el botén Aceptar.

A Himano' I: A 2 humano -

ﬁ ¥ / Planta y Personal /| Administracién Puntos

Aplicar Nuevos Puntos | ® Cambiar Valor Punto | <—— Solo Validar para la Ultima Fecha
Utima Fecha Uitimo Valor Nueva Fecha Nuevo Valor
04/03/2024 0

SOLO VALIDAR PARA LA ULTIMA FECHA

AL seleccionar esta casilla, se inhabilitardn todos los demds campos y opciones, sin
embargo, el campo “Ultima Fecha” tomard la fecha del dia de forma automdatica.

A& Himano" i 4 & humano ~
ﬁ ~ | Planta y Personal / Administracién Punios
Aplicar Nuevos Puntos  ®  Cambiar Valor Punto \ I ~ Solo Validar para la Uttima Fechal
Ultima Fecha Uttimo Walor Nueva Fecha Nuevo Valor
04/03/2024 0

GESTIONAR CERTIFICADOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad cuenta con cuatro opciones: Certificados, Reportes Novedades
Externas, Reparto Certificados; las cuales permiten gestionar los certificados del empleado.
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CERTIFICADOS

DESCRIPCION

FILTRO - CERTIFICADOS

Para consultar los certificados de un empleado se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio /
Planta y Personal / Gestionar Certificados / Certificados >>Filtro.

s O & humano -

YF ~ / Plantay Personal / ionar Certi | Certi

Empleado V\ o
Cadigo Certificacion Estado Solicitud Tipo Consulta

(todo) ~ Gestionar -
Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el cdédigo del empleado
mediante la busqueda avanzada “...", donde al dar clic se
mostrard un buscador para seleccionar el empleado.

coDpIGO Corresponde al codigo del certificado.

CERTIFICACION

ESTADO SOLICITUD Se debe seleccionar una de las opciones: Certificacion

aprobada, Certificacion Cancelada, Certificacion Cerrada,
Certificaciéon Devuelta, Certificacion En  Tradmite  (SE),
Certificacién Finalizada, Certificacion Iniciada, Certificacion

rechazada.

TIPO CONSULTA Se debe seleccionar una de las opciones: Todas, Gestionar,
Consulta.

FECHA INICIO Corresponde a la fecha inicial de la solicitud del certificado.

SOLICITUD
FECHA FIN SOLICITUD Corresponde a la fecha final de la solicitud del certificado.

Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botén BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana, en
cada registro se visualizan dos opciones (Gestionar y Recargar).
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A Humano®

i+ O 2 humano -

¥ ~ / Plantay Personal /

Empleado
Codigo Certificacion

Fecha Inicio Solicitud

[E: Exportar

Estado Solicitud

(todo)

Tipo Consulta

~ Gestionar

Fecha Fin Solicitud

Ver 10 3 | registros por pagina Filtrar

Buscar

Cod Cod. Motivo
. Empleado 3
Empleade  Certificacién Certificacion

Cesantias {Fallos,

juste:
ALCIRA Alustes)

Fecha Fecha

Solicitud ~ Respuesta Proceso

Estado SE Certificador Laboral | Certificador Salarial  Nam

Certificacion

15/11/2022  21/11/2022  Finalizado EnTrimite Cerificador.Pruebas_2 Certificador.Prugbas_1 ENT13

(E)

A continuacion, se describen las opciones Consultar y Recargar:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Permite gestionar y visualizar los cerfificados laborales y
salariales del empleado.
Permite volver a cargar los ajustes realizados en la data en el
certificado laboral o salarial, haciendo lectura nuevamente
de los datos, mostrando los ajustes realizados.

GESTIONAR

RECARGAR

FILTRO — REPORTES NOVEDADES EXTERNAS

REPORTES NOVEDADES EXTERNAS

DESCRIPCION

Para consultar los reportes de novedades externas de un empleado se debe seguir la

siguiente ruta: >>Inicio / Planta y Personal / Gestionar Certificados / Reportes Novedades
Externas>>Filtro.

iw O & humano ~

Y7 ~ / PlantayPersonal | Gestionar Certificados | Reportes Novedades Externas

Y Filtro

Empleado \

Cédigo Certificacidn

Fecha Inicio Solicitud

B+ Exportar

Estado Selicitud
(todo)
Fecha Fin Solicitud

Tipo Consulta

v Gestionar
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el cédigo del empleado
mediante la bUsqueda avanzada “...", donde al dar clic se
mostrard un buscador para seleccionar el empleado.

coDpIGO Corresponde al coddigo del certificado.

CERTIFICACION

ESTADO SOLICITUD Se debe seleccionar una de las opciones: Certificacion

aprobada, Certificacion Cancelada, Certificaciéon Cerrada,
Certificaciéon Devuelta, Certificaciéon En  Trdmite  (SE),
Certificaciéon Finalizada, Certificacion Iniciada, Certificacion

rechazada.

TIPO CONSULTA Se debe seleccionar una de las opciones: Todas, Gestionar,
Consulta.

FECHA INICIO Corresponde a la fecha inicial de la solicitud del certificado.

SOLICITUD
FECHA FIN SOLICITUD Corresponde a la fecha final de la solicitud del certificado.

Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botdn BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana, en
cada registro se visualizan dos opciones (Gestionar y Recargar).

£ A & humano -

¥ ~ / Planta y Personal | Gestionar Certficades | Reportes Novedades Externas
Y Filtro B+ Exportar
Empleado
Cddigo Certificacidn Estado Solicitud Tipo Consulta
(todo) v Gestionar v
Fecha Inicio Solicitud Fecha Fin Solicitud
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < 1 34 5 0 9% = {3
Cod. Cod. Mofivo Fecha Fecha Estado  Estado i Nimero L Fe
Empleado | Corfficacion | CoRo Cerfificacion | Solicitud | Respuesta | SE Process | S carox bsboral | Certihcadoc Satamal | o ety | Teminos Vel
. Certificacién o
4 10 Pensién 2001212022 P:wesu EnTrimite CerfficadorPrusbas 2 Certificador Prushas 2 Wenzida
MAIRA (S5}

A continuacion, se describen las opciones Consultar y Recargar:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

GESTIONAR Permite gestionar y visualizar los reportes de novedades
externas del empleado.
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RECARGAR

Permite volver a cargar los ajustes realizados en la data en el
reporte  de novedades externas, haciendo lectura
nuevamente de los datos, mostrando los ajustes realizados.

REPARTO CERTIFICADOS

DESCRIPCION

FILTRO - REPARTO CERTIFICADOS

Para consultar los reportes de novedades externas de un empleado se debe seguir la
siguiente ruta: >>Inicio / Planta y Personal / Gestionar Certificados / Repartir

Certificaciones>>Filtro.

i: O & humano ~

Empleadn\

Certificador

Cadigo Certificacion

%Y * / Planta y Personal | Gestionar Cerfificades | Reparto Certificados

B+ Exportar

Estado Solicitud

(todo) v

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO

CODIGO
CERTIFICACION
ESTADO SOLICITUD

TIPO CONSULTA

FECHA INICIO
SOLICITUD
FECHA FIN SOLICITUD

Se debe ingresar o seleccionar el cédigo del empleado
mediante la busqueda avanzada “...", donde al dar clic se
mostrard un buscador para seleccionar el empleado.
Corresponde al codigo del certificado.

Se debe seleccionar una de las opciones: Certificacion
aprobada, Certificacion Cancelada, Certificacion Cerrada,
Certificacién Devuelta, Certificacion En  Tramite  (SE),
Certificacién Finalizada, Certificacion Iniciada, Certificacion
rechazada.

Se debe seleccionar una de las opciones: Todas, Gestionar,
Consulta.

Corresponde a la fecha inicial de la solicitud del certificado.

Corresponde a la fecha final de la solicitud del certificado.
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Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botén BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana. Cada
registro tiene un check para marcar los empleados que se le asignara el certificador laboral
y certificador salarial.

A Humano" i Q& humano ~

T¥ * / Plantay Personal | Gestionar Cerfificados | Reparto Certificados
Y Filtro [+ Exportar
-
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 . 109 > &3
| Cod Certificacion Cod. Empleado Empleado Estado Certificador Laboral Cerfificador Salarial
0| sa7 a1 ALCIRA Certificacién En Tramite (SE} Cerfi ruebas_2 Certi ruebas_1
O a2 10 EDMUNDO Certificacién Cerrada
0| 834 10 SEGUNDO Certificacion Cerrada
Of s3s 10 ALICIA Certificacion Cerrada
O| =7 41 JEANET Certificacion En Tramite (SE) Certil ruebas_2 Certi ruebas_2
| a3 40 MARGARITA Certificacion En Tramite (SE) humano humano
O| 242 18 ANTONIO Certificacion En Tramite (SE) Certil ruebas_2 Certi ruebas_2
O 248 14 ORLANDO Certificacion Cerrada
O sz 41 JEANET Certificacion En Tramite (SE) Certif ruebas_1 Certif ruebas_1
O] 242 24 ADIELA Certificacion En Tramite (SE) Certil ruebas_1 Certi Pruebas_{
Certificador Laboral
Certificador Salarial
=
—

A contfinuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CERTIFICADOR LABORAL Este campo permite seleccionar el funcionario certificador

laboral.
CERTIFICADOR Este campo permite seleccionar el funcionario certificador
SALARIAL salarial.
BOTON “Asignar” Permite guardar el formulario con las asignaciones

seleccionadas.

GESTIONAR CENTRO DE COSTOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad cuenta con tres opciones: Centro de Costos, Importar Centro de Costos,
Distribucién Centro Costo; las cuales permiten gestionar los centros de costos.
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CENTRO DE COSTOS

DESCRIPCION

NUEVO - CENTRO COSTOS

Para crear un centro de costo (es un grupo especifico de funcionarios que constan de un
codigo) se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta y Personal / Gestionar Centro de
Costos/ Centro de Costos >>Nuevo.

# Humano” i O & humano -

¥ - ¢ Planta y Personal / Gestionar Centro Costo / Centro de Costo
Y Filtro B Guardar
Cédigo \ Centro Costo
Ciudad
Centro Costo Padre
Nivel Tipo Centro de Costo
Establecimiento Educativo ~
Cadigo Alterno Sucursal
Recursos Propios ~
Zona Cadigo arbol Formato
(ninguna) ~ 12 -
Es Activa Es Grupo

A confinuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

cODIGO Consta de letras y nUmeros para identificarse al interior del
Sistema.

CENTRO COSTO Nombre del grupo de funcionarios a generar.

CIUDAD Mediante la busqueda avanzada "...", se selecciona la ciudad

del centro de costo.

CENTRO COSTO PADRE Mediante la busqueda avanzada "...", se selecciona el centro
de costo anterior.

NIVEL En este campo se debe tener en cuenta la clasificacion de
criterios para un centfro de costo individual.

TIPO CENTRO DE COSTO | Enfre ellos estdn: Establecimiento educativo, Localidad,
Municipio, Nivel, Provincia, Secretaria de Educacién.

CODIGO ALTERNO Un cddigo alternativo o segundo para identificar centro de
costo.

SUCURSAL Se debe seleccionar una de las opciones: Recursos Propios,
Secretaria de Educacién.

ZONA Se debe seleccionar una de las opciones: Urbana o Rural.

cODIGO ARBOL Hace referencia a la estructura organizacional a la cual

FORMATO pertenece el centro de costo.
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CASILLA (Es Activa) Se habilita de acuerdo al centro de costo que se estd
generando.

CASILLA (Es Grupo) Se habilita de acuerdo al centro de costo que se estd
generando.

Luego de diligenciar la informacion de los campos del formulario, debe dar clic en el botdn
GUARDAR, de esta manera se registrard la informacién y podrd consultar el centro de costo
creado.

FILTRO — CENTRO COSTOS

Para consultar un centro de costo (es un grupo especifico de funcionarios que constan de
un coédigo) se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta y Personal / Gestionar Centro
de Costos/ Centro de Costos >>Filtro.

i: O & humano -

Y ~ / Planta y Personal / Gestionar Centro Costo / Centro de Costo

hdii il © Nuevo [+ Exportar
Centro de Costo
Activo Zona
(Todos) e (Todos) ~

Buscar

A contfinuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CENTRO DE COSTO Se debe ingresar o seleccionar mediante la busqueda
avanzada “...", el centro de costo.

ACTIVO Se debe seleccionar una de las opciones: Activo, Inactivo.

ZONA Se debe seleccionar una de las opciones: Urbano, Rural.

Luego de ingresar la informacién del formulario, se debe dar clic en el botén BUSCAR, de
esta manera se mostrard los resultados de la busqueda en la parte inferior de la venta.

A Humano i QA & humano ~
% ~| I Plantay Personal / Gesflonar Geniro Costo { Centro de Coste
P ——
Activo Zona
(Todos) - (Todos) -
3

Ver 10 & | registros por pagina  Filtrar <Kl : 3 4 s 20 | - |22

Cédigo Centro Costo. % Centro Costa ¢ Codigo Padre. 2 Activo 2|

631010 Centro Educativo La Paloma. 63101

831010 Centro Educativa Calabazo Bajo 63101 =
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A continuacidn, se describen las opciones Consultar y Eliminar:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR Permite visualizar en una ventana la informacién del centro de
costo, ademds permite habilitar los botones EDITAR, NUEVO,
ELIMINAR y EXPORTAR

ELIMINAR Permite eliminar el centro de costo.

IMPORTAR CENTRO DE COSTOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite actualizar la informacion de los centros en el sistema, con los
centros de costos creados en las ciudades ingresado como pardmetro.

Paraimportar un centro de costo se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta y Personal
/ Gestionar Centro de Costos>> Importar Centro de Costos.

@ Humano 4: 4 & humano -
¥ ~ / Plantay Personal / Gestionar Centro Costo | Importar Centro de Costo

Fecha Hasta Prefijo Centro Costo

Ciudad

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

FECHA HASTA Corresponde a la fecha final, es decir, hasta esa fecha el
sistema actualizara los registros de centros de costos nuevos.

PREFIJO CENTRO COSTO | Se debe ingresar el prefijo del centro de costo.

CIUDAD Se debe seleccionar de la busqueda avanzada “..." la
ciudad.

Luego de ingresar los datos del formulario se debe dar clic en el botédn IMPORTAR, de esta
manera el sistema realizara la importacién de los centros de costos.
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DISTRIBUCION CENTROS COSTO

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite distribuir proporcionalmente los valores (por porcentajes) de las
cuentas confables de gasto en los cenfros de costo donde el empleado desempena las
actividades asignadas.

NUEVO - DISTRIBUCION CENTROS COSTO

Para realizar distribucion de un centro de se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta
y Personal / Gestionar Centro de Costos / Distribucion Centros Costo>>Nuevo.

A Humano i+ Q & humano ~

Y% ~ / PlantayPersonal / Gestionar Gentro Costo | Distribucién Centros Costo

Y Filtro [® Guardar E+ Exportar
Empleado '\\

CentroCosto Porcentaje Fecha Inicio Fecha Final

0

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe seleccionar el empleado mediante la buUsqueda
avanzada “...".

CENTRO COSTO Se debe seleccionar el centro de costo mediante la busqueda
avanzada “...".

PORCENTAJE Se debe ingresar el porcentaje a distribuir.

FECHA INICIO Se debe ingresar la fecha apartar de la cual se comenzara a
distribuir en el centfro de costo.

FECHA FINAL Permite ingresar la fecha hasta la cual se readlizara la
distribucion.

Luego de ingresar los datos del formulario se debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera el sistema registrara la informacion.

FILTRO - DISTRIBUCION CENTROS COSTO

Para realizar distribucién de un centro de se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta
y Personal / Gestionar Centro de Costos / Distribucidon Centros Costo>> Filtro.
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i: O & humano ~

¥ * I PlantayPersonal | Gestionar Gentra Costo / Distribucién Centros Costo

Al © Nuevo [B: Exportar

T

Empleado

Luego de ingresar la informacion del formulario debe dar clic en el boton BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana. A
demds cada uno de los registros cuenta con las opciones (Consultar, Eliminar).

e

¥ ' [ o
RGN © huewo E: Exportar

Empleado

as10100501008 2 oo 023 10122023

A continuacién, se describen las opciones:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

GESTIONAR Permite visualizar en una ventana la informacién de la
distribucion del centro de costo, ademds permite habilitar los
botones EDITAR, NUEVO, ELIMINAR y EXPORTAR

ELIMINAR Permite eliminar el registro de la distribucién del centro de
costo.

DISTRIBUCION CONTABLE

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite distribuir proporcionalmente los valores (por porcentajes) de las
cuentas contables de gasto en las dreas donde el empleado desempena las actividades
asignadas. Cuenta con el formulario de llamado “Distribucién Area” como se muestra a
continuacion.
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* A Humano'

Y% ¥ / Plantay Personal / Distri

ion Contable / Distribucion Area

Empleado
Datos Basicos

Hoja de Vida
Informacién Vinculacion
Incrementos Salanales
Traslados Masivos
Verificar Empleado
Cambiar Cédigo
Validacion Planta
Datos Digitales
Pensionado

Consulta Empleado

Administracién Puntos

onar Centro (

B Exportar

Buscar

i+ QO & humano ¥

DISTRIBUCION AREA

DESCRIPCION

NUEVO - DISTRIBUCION AREA

Para realizar distribucion por drea se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta y Personal
/ Distribucion Contable / Distribuciéon Area>>Nuevo.

#A Humano®

Y% ~ / Plantay Personal / Distribucion Contable / Distribucién Area

B Exportar

< OO 2 humano ~

Y Filtro B Guardar
Empleado
Area

Porcentaje Fecha Inicio

0

Fecha Final

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe seleccionar el empleado mediante la buUsqueda
avanzada “...".

AREA Se debe seleccionar drea para la distribucion mediante la
bUsqueda avanzada “...".

PORCENTAJE Se debe ingresar el porcentaje a distribuir.
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FECHA INICIO Se debe ingresar la fecha apartar de la cual se comenzard a
distribuir en la respectiva drea.
FECHA FINAL Permite ingresar la fecha hasta la cual se realizard la

distribucion.

Luego de ingresar los datos del formulario se debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera el sistema registrara la informacidn.

FILTRO - DISTRIBUCION AREA

Para consultar una distribucion por drea se debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta y
Personal / Distribucién Contable / Distribucion Area>>Filtro.

A Humano”

¥¢ ¥ / Plantay Personal / Distribucion Contable / Distribucion Area

b @i © Nuevo B> Exportar

Empleado

—

Ver 10 4 registros por pagina Filtrar

-

NumVinculaciéon Cédigo Area Area Porcentaje Fecha Inicio Fecha Fin

Consultar Eliminar 60 Administrativo 40 01/03/2025

Consultar Eliminar 61 Comercial 50 01/02/2025 28/02/2025

Luego de ingresar la informaciéon del formulario debe dar clic en el botdén BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana. A
demds cada uno de los registros cuenta con las opciones (Consultar, Eliminar).

CONSULTAR: Permite visualizar en una ventana la informacion de la distribucion por dreaq,
ademds permite habilitar los botones EDITAR, NUEVO, ELIMINAR y EXPORTAR.
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A Humano®

s QO 2 humano ™
Y% ~ / Plantay Personal / Distribucién Contable / Distribucion Area
Y Filtro © Nuevo B> Exportar
Empleado
v
—
Ver 10 # registros por pagina Filtrar < > |8
. NumVinculacion Codigo Area Area Porcentaje Fecha Inicio Fecha Fin
Eliminar 60 1 Administrativo 40 01/03/2025
Consultar Eliminar 61 2 Comercial 50 01/02/2025 28/02/2025
4 »
A Humano® e QO 2 humano ¥
Y% ~ / Plantay Personal / Distribucién Contable / Distribucion Area
Y Filtro [Z Editar [ Eliminar  [B» Exportar
Empleado
60 (A) 13/09/2005 (Normal) - OLIVERO v
Area Porcentaje Fecha Inicio Fecha Final
1 Administrativo 40 01/03/2025

ELIMINAR: Permite eliminar el registro de la distribucién por drea.

A Humano® E

¥ ¥ / Plantay Perso

co dice

Recuerde que al eliminar es necesario volver a aplicar el proceso de
distribucion.

;Desea eliminar el registro?

ortar

Empleado
v
Ver 10 % registros por pagina Filtrar < > |
® NumVinculacion Codigo Area Area Porcentaje Fecha Inicio Fecha Fin
Consultar Eliminar 60 1 Administrativo 40 01/03/2025
Consultar 61 2 Comercial 50 01/02/2025 2810212025
4 »

L & humano ~
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GESTION BOLSA HORA EXTRA

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite consultar las bolsas de horas extras generadas en el sistema por
ausentismos o novedades de detalle de vinculacidon en empleados. También permite crear
de forma manual bolsas de horas extras.

NUEVO - GESTION BOLSA HORA EXTRA

Para crear un nuevo registro de horas extras, debe seguir la ruta: >> Inicio / Planta y Personal
/ Gestion Bolsa Hora Extra>>Nuevo.

A Himana® B <: O 2 humano ~

% ~ / Plantay Personal | Gestion Bolsa Hora Extra

Y Filtro (8 Guardar - Exportar

Descripcion distribucion Tipo Hora extra Subtipo Hora Extra
(todo) - (todos) -

Dependencia

Fecha Inicial Fecha Final Cantidad de horas
0
Tipo acto administrativo Fecha acto administrativo Nimero acto administrativo

(seleccionar) ~

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DESCRIPCION DISTRIBUCION = Corresponde al nombre que se le asigna a la distribucion.

TIPO HORA ESTRA Se debe seleccionar una de las opciones: Todos, Bolsa de
horas.

SUBTIPO HORA EXTRA Se debe seleccionar una de las opciones: Todos,
Proyecto, Complemento de Planta.

DEPENDENCIA Se debe ingresar o seleccionar el cdédigo de la

dependencia, mediante la buUsqueda avanzada
puede consultar el listado de dependencias y seleccionar
la que requiera.

FECHA INICIAL Corresponde a la fecha a partir de la cual tiene vigencia
la bolsa de horas exiras.

FECHA FINAL Corresponde a la fecha hasta la cual tiene vigencia la
bolsa de horas exiras.

CANTIDAD DE HORAS Corresponde al nUmero de horas estrds.

TIPO ACTO ADMINISTRATIVO | Se debe seleccionar una de las opciones: Acta, Cargo
Nuevo, Cargue Inicial, Especiales, Libranzas, Oficio, Otro,
Reemplazo, Sena, Situacion Mercado.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOV'{Z I/@CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 112 de 124

FECHA ACTO Corresponde a la fecha de expedicion del acto
ADMINISTRATIVO administrativo.
NUMERO ACTO Corresponde al nUmero del acto administrativo.

ADMINISTRATIVO

Luego de ingresar los datos del formulario, debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera el sistema registrara la informacidn.

FILTRO - GESTION BOLSA HORA EXTRA

Para consultar informacion de horas extras, debe seguir la ruta: >> Inicio / Planta y Personal
/ Gestion Bolsa Hora Extra>>Filtro.

B - 2 2 humano -

¥ ~ / PlantayFersonal | Gestion Bolsa Hora Extra

© Nuevo |E+ Exportar
-

Cédigo distribucién Tipo Hora extra origen Detalle Origen hora extra
(todo) ~ ~

Dependencia

Fecha Inicial Fecha Final

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO DISTRIBUCION  Corresponde al coédigo que el sistema asigna de forma
automdtica cuando se crea una bolsa de hora extra.

TIPO HORA ESTRA | Se debe seleccionar una de las opciones: Todos, Bolsa de

ORIGEN horas.

DETALLE ORIGEN HORA | Se debe seleccionar una de las opciones: Todos, Proyecto,

EXTRA Complemento de Planta.

DEPENDENCIA Corresponde al cédigo de la dependencia donde se asignd
la bolsa de horas extras.

FECHA INICIAL Corresponde a la fecha inicial de vigencia para la bolsa de
horas extras.

FECHA FINAL Corresponde a la fecha hasta la cual fiene vigencia la bolsa

de horas extras.

Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botdon BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la busqueda en la parte inferior de la ventana. Cada
registro de la busqueda, cuenta con dos opciones (Consultar, Eliminar).
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B - O 2 humano ~
¥ ~ / PlantayPersonal | Gestibn Bolsa Hora Extra

Y Fiitro © Nuevo B+ Exportar
Caodige distribucion Tipo Hora exira origen Detalle Origen hora extra

(todo) ~ ~
Dependencia
Fecha Inicial Fecha Final

Ver 10 & registros por pagina  Filtrar < n -
Tipo Hora extra origen Detalle Origen hora extra Dependencia Fecha Inicial Fecha Final Cantidad de Horas
PRUESAGZ Boisa d= haras Gompiemento de planta 104 077032024 o7Da2024 2

A continuacion, se describen las opciones:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR Permite consultar la bolsa de horas extra, visualizando la
informacion del formulario de creacion.
ELIMINAR Permite eliminar el registro de bolsa de horas extras.

NOMINA PENSIONADOS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite gestionar la informacion de la pension de los empleados, cuenta
con tres opciones: Consultar pensionado, Validar Documentos, Representante Pensionado.

CONSULTAR PENSIONADO

DESCRIPCION

Para la consulta, validacién, y confirmacion de las pensiones el sistema cuenta con la
funcionalidad de Consultar Pensionado, para esto deberd seguir la siguiente ruta: >>Inicio
/ Planta Personal / Nomina Pensionados >> Consultar Pensionado

i: O & humano ~

A Himano"

¥ ~ / Plantay Personal / Momina Pensionados / Consultar Pensionado

E: Exportar T Reparto

Nimero Radicado Estado Prestacién
(seleccionar) ~

Pensionado/Beneficiario

Usuario Asignado

Buscar
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

NUMERO RADICADO Campo para ingresar el cdédigo de radicado del
documento con el que se reconoce la pension.
ESTADO PRESTACION Este capo permitird consultar las prestaciones en estado

Activa, Inactiva y No confirmadas.
PENSIONADO/BENEFICIARIO Este campo permite realizar la buUsqueda de manera
individual por cada pensionado, con ayuda del botdn
buscador “..." para seleccionar el empleado pensionado.
USUARIO ASIGNADO Este campo permite redlizar la busqueda segin el usuario
asignado que tenga la pensidon, en este campo podrd
digitar el usuario o con ayuda del botén de bUsqueda
avanzada “..." podrd seleccionar el usuario y darle buscar.

FILTRO — CONSULTA PENSIONADO:

Mediante este botdn podrd acceder al formulario de busqueda para pensionados, solo
debe dirigirse a la ruta: >>Inicio / Planta y Personal/ Nomina Pensionados / Consultar
Pensionado >>Filtro

i: O & humano ~

ﬁ ¥ | Planta y Personal / Nomina Pensionados /| Consultar Pensionado
E: Exportar Y Reparto
Namero Radicado Estado Prestacion
(seleccionar) v
Pensionado/Beneficiario
Usuario Asignado

Luego de diligenciar los campos del formulario debe dar clic en el botdén BUSCAR, de esta
manera se mostrardn los resultados de la bUsqueda en la parte inferior de la ventana,
ejemplo:
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Pensionado/Beneficiano

B Exportar Y Reparto

(seleccionar)

79 RAMIREZ

Usuario Asignado

Ver 10 @ registros por pagina Filtrar < - S

3 N $on Tipo Codigo Pension Codigo Prestacion Numero Radicado

RAMIREZ

Consutar Actos Fado Expediente Confirmar o Pensionado 3957 1351 2015-PENS-017774 :
cc
19 )

En cada registro se encuentran las opciones (consultar, actos, fallo, expediente, confirmar),
continuacién se describen las opciones:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR

pension.

ACTOS

reconocio la pension.

FALLO

novedades.

EXPEDIENTE

Permite visualizar la informacion detallada segun el tipo de la
Permite descargar el Acto Administrativo con el que se
Permite validar la informacion de los fallos para las diferentes

Permite validar los documentos que fueron solicitados desde

sustanciacioén, para el reconocimiento de la pensidén.

CONFIRMAR

Permite confirmar la pension para el ingreso a ndémina

actualizando el estado de la pension de No confirmado a un
estado Activa.

BOTON REPARTO — CONSULTAR PENSIONADO

En el momento en que la prestacion pasa a Némina Pensionados el sistema realiza el
reparto de manera automdtica asignando las novedades a los usuarios parametrizados en
el sistema, sin embargo, si se requiere realizar una reasignacion el sistema cuenta con la
opcién de reparto manual, para esto debe seguir la siguiente ruta: >>Inicio / Planta y
Personal / Némina Pensionados>> filtro >>Botén Reparto

Se abrird la ventana de reparto y podrd seleccionar la opcidn buscar, se listardn todas las
pensiones que se encuentran en estado No confirmado. Esta ventana también cuenta con
dos opciones de busqueda que permitirdn realizar una blsqueda uno a uno, digitando el
codigo del pensionado y/o Beneficiario o ingresando el usuario asignado a la pensién, estos
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campos cuentan con un botdn de bUsqueda que se encuentra frente a cada campo vy se
identifica con tres puntos, facilitando la buUsqueda del cddigo para el pensionado o el
usuario asignado.

Z: 4 8 humano ~

A Humano

-
Y Filtro B+ Exportar

Pensionado/Beneficiario

Usuario

Buscar

Una vez seleccionada la novedad a reasignar en el campo Usuario Nuevo se debe ingresar
el usuario al que se le va a reasignar la novedad, en caso de no conocer el usuario este
campo cuenta con un botdn de bUsqueda que se encuentra frente al campo y se identifica
con tres puntos, facilitando la bUsqueda del usuario. Seleccionado el usuario dar clic en la
opcién Asignar y se reasignara la novedad al nuevo usuario.

# Humano B : 2 2 humano ~
o~
Y Filtro + B« Exponar
Pensionaco/Beneficiano
28 CARTAGENA
Usuarnio Asignado
Ver 10 s registros porpagina  Filtrar < . > &
o Nombres Tipo Sl coay Nomero Regecado Far Tipo Prestacides o Usuario Asignado
Igentificacidn Pension Prestacion Prestacién
- CARTAGENA — PENSION POST-MCRTEN
[ oo : Berercario 50 18 ENTIZoTIOPVT IO Mo Contemaza [l foms
Nueve Usuano
foma _2@foma .gov.co Administrador Planta

Posteriormente podrd consultar la asignacién, donde se visualizard el usuario asignado y
demds informacion.
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& <: Q2 & humano

Y Firo + B+ Exponar
-
PensionacoBenencanc
28 CARTAGENA (CC.% )
Usuano Asignado
Buscar
Ver 1 & registros por pagina Filtrar < - >
D Nombre: Tipo e Chone Nimero Radicado Fer Tipo Prestacién — Usuario Asignado
dentifcacion Pension Prestacion Prestacion
y CARTAGENA -, T PENSION POST-MORTEN
%0 S ; Berefcare 20 180 ENTra023070evTIseanay L NoContemads  foma e goveg
Nuevo Usuario
=

VALIDAR DOCUMENTOS

DESCRIPCION

El Mddulo Validar Documentos Permite descargar, validar y aprobar los documentos que
son cargados a través del aplicativo Humano en Linea por Pensionados y/o Beneficiarios
tales como: certificados de escolaridad, certificado de Discapacidad, Acta de Acuerdo
de Apoyo, certificacidn bancaria, supervivencias y cambio de documento de
identificacion de acuerdo a la periodicidad de cada documento. Los documentos serdin
asignados automdticamente a los usuarios parametrizados en el sistema, una vez el usuario
ingrese a Humano debe seguir la siguiente Ruta: >>Inicio / Planta Personal / Nomina
Pensionados / Validar Documentos >>Filtro.

i Q & humano ~

¥ ~ / Plantay Personal / Nomina Pensionados / Validar Documentos

Y Filtro B+ Exportar ¥ Reparto

Pensionado/Beneficiario
Usuario Asignado Documento

Tipo Afiliado Tipo Pension Tipo Documento Pendiente

(todo) v (todo) v (todo)

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PENSIONADO Este campo permite realizar una busqueda por cédigo del
/BENEFICIARIO Pensionado / Beneficiario, si no se conoce el cédigo, con
ayuda del Buscador que es el botdn que se encuentra frente




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOVJZ 1/%/60 REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 118 de 124

al campo vy se identifica con los tres puntos, al dar clic sobre el
botdn se desplegara una ventana en la cual podrd ingresar el
numero de documento del pensionado y/o Beneficiario
seguido dar clic en el botdn Buscar, se visualizar el cédigo,
seleccionar el cédigo dando doble clic y se redireccionard a
la ventana principal.

USUARIO ASIGNADO  Este campo permite filtrar los documentos que se encuentra

DOCUMENTO pendientes por validar por usuario asignado.

TIPO AFILIADO Este campo permite seleccionar el tipo de afiliado de la lista
desplegable, seleccionando una opcidén: Pen. Prima Media
Tope 25 Smimv, Pen. Reg. Ahorro Individual, Pen. Reg. Pri.
Media Sin Tope, Pen. Riesgos Profesionales.

TIPO PENSION Este campo permite seleccionar el tipo de pension de la lista
desplegable, seleccionando una opcidn: Cesantia Definitiva,
Cesantia Definitiva a Beneficiarios, Cesantia Parcial, Cesantias,
Construccion, Educacion, Liberacion de gravamen, On Base,
Remodelacién, Vivienda.

TIPO DOCUMENTO Este campo permite seleccionar por tipo de documento que

PENDIENTE se encuenfra pendientes por validar y se encuenfran
asignados al usuario.

Luego de ingresar los datos del formulario debe dar clic en el botén BUSCAR, de esta
manera se listardn las prestaciones sobre las cuales se han cargado los documentos
asignados al usuario y estdn pendientes por validar.

Y Filtro B+ Exportar 'Y Reparto

Pensionado/Beneficiano

| 27 JOHANA (C.C. 11 )

Usuano Asignado Documento

Tipo Afihado Tipo Pension Tipo Documento Pendiente
(todo) v (todo) hd (todo)
Ver 10 & registros por pagina Filtrar < - > o
Cédigo Pension Cidigo Pensionado Numero Prestacion Pensionado Tipo Pension Tipo Afillado
Gestionar JOHANA(CC PENSION DE
Documentos 0 & 478 " ) INVALIDEZ

En cada registro de la grilla de resultados se encuentra la opcidon “Gestionar documentos”,
al dar clic el sistema lo direccionard a la bandeja de documentos, visualizard los
documentos asociados a la prestacion y el estado del documento.
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o -

Y Filtro - B: Exportar

Cébdigo Pensionado Pensionado
27 JOHANA (C.C. 11 )

Documentos

Tipo Documento Estado Documento Usuario Asignado

Dictamen Pérdida Capac Ladb Pendiente por Validar fom nomina_3@fom .gov.co Detale
Certificacion Bancaria Detalle

Cada uno de los documentos tiene la opcién “Detalle” al dar clic podrd visualizar un
formulario con la informacidén de tallada para finalmente aprobar o devolver.

PENSIONADO REPRESENTANTE

DESCRIPCION

El sistema cuenta con el mdédulo de Pensionado representante que permite la consulta y
validacion de datos de los representantes legales de los Pensionados / Beneficiarios.

FILTRO — PENSIONADO REPRESENTANTE

Se debe seguir la siguiente Ruta: >>Planta y Personal / Nomina Pensionados / Pensionado
Representante >>Filtro

A Hiimano i L & humano ~

¥ ¥ / Plantay Personal / Nomina Pensionados / Pensionado Representante

AW © Nuevo B> Exportar

Pensionado

Namero Identificacion Representante

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PENSIONADO Este campo permite redlizar la busqueda por cédigo del
Pensionado / Beneficiario, si no se conoce el cédigo, con
ayuda del Buscador que es el botdn que se encuentra frente
al campo y se identifica con los fres puntos “..."”, al dar clic
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sobre el botén se desplegard una ventana en la cual podrd
ingresar el niUmero de documento del pensionado y/o

Beneficiario.
NUMERO Este campo permite ingresar el nUmero de identificacién del
IDENTIFICACION representante del pensionado, lo que permite visualizar los
REPRESENTANTE Beneficiarios asociados al representante.

Luego de ingresar el cédigo de pensionado al seleccionar Buscar se visualizard una grilla
con informacion resumida de la prestaciéon y el representante del Pensionado /Beneficiario,
en la parte izquierda de la grilla ubicarse en la opcién Consultar, al dar clic ingresara all
formulario que contiene la informaciéon del pensionado, Representante, Informacion
bancaria del representante, y los campos que se deben diligenciar cuando fallece el
representante.

I © Nuevo B+ Exportar

Pensionado

27 ANGEL (T.I. 10 )

Nuamero Identificacion Representante

Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n > BB
Numero Prestacién Nimero Identificacion Nombre Completo
2799122 45 CARMEN
Consultar 2799121 45 CARMEN

Alingresar el nOmero identificacion representante, se visualizardn los Beneficiarios asociados
al representante. Cada registro cuenta con la opcién “Consultar” que permite visualizar en
un formulario la informacion detallada, ademds habilita el botdn EDITAR, mediante el cual
podrd editar la informacién del formulario.
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o Hueve

Pensionado

Nimero Identificacion Representante

93

Ver 10 3 registros por pagina Filtrar

Nimero Prestacion Namero identificacion Nombre Completo
Consultar 27 9% OSCAR
Consultar 28 90 OSCAR
Consular a2 2] OSCAR
Consute g % oscAR

B+ Exportar

NUEVO - PENSIONADO REPRESENTANTE

Si se requiere realizar un registro de un representante nuevo, se debe seguir la siguiente ruta:
>>|nicio / Planta y Personal / Némina Pensionados / Pensionado Representante>> Nuevo.

A Humano® <: 8 & humano ~
Q ¥ / Plantay Personal / Nomina Pensionados / Pensionado Representante

Yo 8 Guardar B Exportar

Pensionado

Prestacion

Tipo Identificacion
(seleccionar)

Primer Nombre

Primer Apellido

Departamento

Banco

Sucursal

Tipo Cuenta Namero Cuenta
(seleccionar) ~
Fecha Fallecimiento Tipo Documento Fallecimiento

(seleccionar)

Numero Identificacion

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Documento Fallecimiento

A continuacion, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PENSIONADO En este campo se ingresa o selecciona el empleado al cual se
le registrara un nuevo representante de pension




Soporte lzébfczo

SOPORTE LOGICO SAS CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 122 de 124

PRESTACION

TIPO IDENTIFICACION

NUMERO
IDENTIFICACION
PRIMER NOMBRE
SEGUNDO NOMBRE
PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
DEPARTAMENTO

BANCO

SUCURSAL
TIPO CUENTA

NUMERO CUENTA

FECHA FALLECIMIENTO

TIPO DOCUMENTO

FALLLECIMIENTO

DOCUMENTO
FALLECIMIENTO

En este campo se selecciona la prestacion econdmica que
serd representada por el nuevo representante.

En este campo se selecciona el tipo de identificacion del
nuevo representante.

En este campo se ingresa el nUmero de documento de
identificacion del nuevo representante.

En este campo se ingresa el primer nombre del nuevo
representante.

En este campo se ingresa el segundo nombre del nuevo
representante.

En este campo se ingresa el primer apellido del nuevo
representante.

En este campo se ingresa el segundo apellido del nuevo
representante.

En este campo se ingresa o selecciona el departamento de
residencia del nuevo representante.

En este campo se ingresa o selecciona el cdédigo de la
entfidad bancaria, donde fiene activa la cuenta bancaria el
nuevo representante.

En este campo se ingresa o selecciona el cédigo de sucursal
de la entidad bancaria.

En este campo se selecciona el fipo de cuenta del nuevo
representante.

En este campo se ingresa el nUmero de cuenta bancaria del
nuevo representante.

En este campo se diligencia cuando fallese el nuevo
representante. Se ingresa la fecha de fallecimiento.

En este campo se diligencia cuando fallese el nuevo
representante. Se ingresa el fipo de documento de
fallecimiento.

En este campo se diligencia cuando fallese el nuevo
representante. Se ingresa el cdédigo del documento de
fallecimiento.

Luego de ingresar los datos del formulario, se debe dar clic en el botén GUARDAR, de esta
manera se registrard el nuevo representante.

PORTABILIDA HOJA DE VIDA

DESCRIPCION

FILTRO — PORTABILIDAD HOJA DE VIDA

Para consultar informacién de la portabilidad de hoja de vida, debe seguir la ruta: >> Inicio
/ Planta y Personal / Portabilidad Hoja de Vida>>Filtro.
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& < O 2 humano =

€7 = / Planiay Persanal | Portabilided Hoja de Vida

© Nuevo B+ Exportar
Motivo '\ Entidad Estado

Seleccione - Seleccione - Seleccione -
Namero documento Empleado Observaciones

0

@ Solicitudes Recibidas

O Solicitudes Enviadas

Buscar

A continuacién, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

MOTIVO Se debe seleccionar una de las opciones: Actualizacion Hoja
de Vida, Incorporaciéon a la planta, Nombramiento concurso,
Traslado entre entidades.

ENTIDAD Se debe seleccionar la enfidad.

ESTADO Se debe seleccionar una de las opciones: En proceso,
Registrada, Enviada, Cancelada, Aprobada, Rechazada,
Error.

NUMERO DOCUMENTO ' Se ingresa el nUmero de documento del empleado.
EMPLEADO

OBSERVACIONES En este campo se puede realizar algin comentario en relacion
al registro que se estd generando.

OPCION “Solicitudes @ Permite filtrar por solicitudes recibidas.

Recibidas”

OPCION “Solicitudes Permite filtirar por solicitudes enviadas.

Enviadas”

Luego de ingresar la informacion en los campos del formulario, debe dar clic en el botdn
BUSCAR, de esta manera el sistemna mostrara los resultados de la busqueda en la parte
inferior.

NUEVO - PORTABILIDAD HOJA DE VIDA

Para crear un nuevo registro de la portabilidad de hoja de vida, debe seguir la ruta: >> Inicio
/ Planta y Personal / Portabilidad Hoja de Vida>> Nuevo.
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7 ~ / Placta y Personal | Portabilidad Hoja de Vida

Motivo
MNomero documento Empleado

B Guardar

Seleccione...

o
Informacion a solicitar
~| Datos Basicos
Informacion Académica
~ Vinculacion
Fecha solicitud
O4407/2021

Observaciones

B < O 2 humano ~

B Exportar
Entidad Estado

Registrada -

- Seleccione -

~| Detalle de Vinculacion Escalafon Historia

Informacion Docente Informacian Familiar

Usuario solicitante

humano

A continuacidn, se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

MOTIVO

ENTIDAD
ESTADO

NUMERO DOCUMENTO
EMPLEADO
INFORMACION A
SOLICITAR

FECHA SOLICITUD

USUARIO SOLICITANTE
OBSERVACIONES

Se debe seleccionar una de las opciones: Actualizaciéon Hoja
de Vida, Incorporaciéon a la planta, Nombramiento concurso,
Traslado entre entidades.

Se debe seleccionar la entidad.

Se debe seleccionar una de las opciones: En proceso,
Registrada, Enviada, Cancelada, Aprobada, Rechazada,
Error.

Se ingresa el nUmero de documento del empleado.

Para esta seccién se tienen varios items a seleccionar: Datos
bdsicos, Informacion Académica, Vinculacién, Detalle de
Vinculacién, Informaciéon Docente, Escalafén  Historia,
Informacion Familiar. Estos, pueden incluirse en la nueva
portabilidad.

Corresponde a la fecha de cuando se pide a solicitud de este
formulario dicha Portabilidad Hoja de Vida.

Humano.

En este campo se puede ingresar algin comentario en
relacién al registro que se estd generando.




