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PRESENTACION

El mdédulo de Salud y Seguridad permite el cargue individual o masivo de las ausencias tales
como, incapacidades, permisos, huelgas enfre ofros, de los funcionarios activos en las ETC.
administra la informacién relacionada con el estado general de salud del empleado vy las
campanas que organiza la empresa con referencia a estos femas, e incluye un seguimiento
de las consultas médicas de un funcionario. El mdédulo permite establecer un cuadro
general sobre las condiciones de salud de un funcionario y programar eventos de

promocioén y prevencion.
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GUIiA 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 préctica. Contiene las siguientes funcionalidades:

T Fillre

k-

l

FILTRC MUEWC EDITAR
Activa elfitrodela Pesmite habilitar Permnite modificar la informacion de los formularnios ya
funcionalidad 2| formularnio extstentes sempre ¥y cuando kas reglas o condiciones de
seleccionada, para realizarun la informacion registrada pemita que e campo pueda
pemitiendola nuevo registro en ser modificado por & vsuano. Para habiitar &1 botdn
blsquedade datos la funcionalidad. Editar s necesanc haber realizado <l filire de

informacion  anfedormente descrita vy seleccionar
consultaren larejila delresuliado.

axistentes en la misma.

o o

GUARDAR ELIMIMAR EXPORTAR

Permite guordar combios ol Permite eliminar registros en una  Pemite exiroer en un archivo

usuaro al crear o editar un  funcionalidad. Para habilitar este  Planolainformacién contenida en
regisirc denfrc de  una  boténesnecescriichaberrsaizade €l fifro de ko funcionalidad. Bde
funcionalidad. el fitro de lo informacién  @rchivo fraend un maximo de 5000

antedoments descrita y  regisiros y se generard en formato

seleccionar consultar en la rejila Excel con extenddn CEV.

del resuliado. B sstema pemite

Biminar un regisiro desde la rejilla

de resulfado y desde = botdn

Eiminar.
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REJILLA DE RESULTADOS
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Var w @ regisios por pagina
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Filtrar
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Opcion Consultar
Permite ingresar al registro, para revisar ka informnaocicn alli
amacenada y que el usuarno pueda editar o eliminar si osi ko
desea y & la funcicnalidad lo pemite.

|
Opcidn Eiminar
Permite al usuanio eliminar el regisiro
desde ka rejilla sin consultar pAmero o
informacidn seleccionada.

(seieccionar)

Casilla de Seleccién 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

Operacion 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 cddigo y el usuario no tenga conocimiento
de este no olvide que el filtro ... le permite activar

buUsqueda.

una ventana emergente de
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SALUD Y SEGURIDAD

DESCRIPCION

El Mddulo de Salud y Seguridad permite gestionar el registro y control de los tipos de
ausentismos reportados para el empleado, permitiendo su impacto en la liquidacion, la
ocupacién de la planta vy la frazabilidad de la tasa de ausentismos a nivel de la entidad,
facilitando el seguimiento e implementacién de medidas y programas de salud que
permitan conocer y mejorar las condiciones de salud de los colaboradores, asi como el
efecto de estas en el desempeno general de la entidad.

Las ausencias del recurso humano de una enfidad pueden llegar a afectar su desempeno
en general, por lo que es indispensable llevar una adecuada gestion de cada ausentismo
reportado para cada uno de los colaboradores. Humano® permite cargar estas ausencias
categorizdindolas por tipos de ausencias, por ejemplo, incapacidades, permisos,
suspensiones, entre otros, asi como registrar las fechas y caracteristicas de las ausencias,
impactando la liguidacion de la ndmina, y administrar la ocupacién de la planta. Esta
funcionalidad permite el registro de ausentismos histéricos, sin impactar la nédmina, vy
ausentismos actuales guardando las fechas de ocurrencia y de liquidacion.

Normatividad que referencia a ausencias:

Decreto 3135 de 1968 Art. 18

Ley 91 de 1989

Ley 100 de 1993

Cartilla Funcién Publica (Régimen Salarial y Prestacional)
Codigo Sustantivo del Trabajo Art. 128

Decreto 1655 de 2015

Decreto 2943 de diciembre 17 de 2003

A N N NN

AUSENCIAS

En la actualidad las incapacidades que se incluyen por ausencias se reflejan
automdticamente en el mdédulo de Compensacién y Laborales, esta funcionalidad permite
registrar todo tipo de ausencias, permisos e incapacidades de tipo enfermedad general,
enfermedad laboral, licencias por maternidad y paternidad, las cuales afectan la
liquidacién de la ndmina.

Para ingresar una ausencia debe ubicarse en el menu principal que se encuentra en la
parte izquierda de la pantalla, alli debe seleccionar el item Salud y Seguridad como se
muestra en la siguiente imagen:
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NUEVO - AUSENCIA

LA

Lo DESUON UE FIOCEs0s

& Seleccion Personal

¥ Gestion SST

fi Prestaciones Econémicas

& Beneficios Empresariales

= Bienestar Social
B Firma Digital
¥ Salud y
Ausencia
Consultas Médicas
Programas de Salud
EPS/ARL

Ejecucién Programa de Salud

Recobro Incapacidades

Para insertar una ausencia se debe ingresar por la siguiente ruta: >> Salud y Seguridad

/Ausencias / Nuevo >>

A Humano®

¥ - 1 Seudy Soqurnd | Autanola
Tres -
Empleado
20331000
Ausencia Tipo
Incapacidades

Fecha nicial

Dias Calendario

Es Promoga Referencia
si ~

Tipo de Diagndstica

Tipo Entidad Expedicién Incapacidad

] v

Giudad Expediién incapacidad

Acto Administrative
frodo)
Estado
Ne Confirmado

Observacionss

Vinculacién
1) D71272005 () - ABAD ANAMARIA

Ausencia SubTipo

w| | Enfermedsd General

Facha Final Fach Inicio Ocurencia

Dias Habiles
Situacin Laboral

Incaparidates

Registro Médico

Entidsd Expesicién Incapacidad
Fecha Soicitud

Fecha Acto Administratva
-
Histirico ? Reliquidacién

# i 0 & humano ~

v
Ref Anulscién
v
Fecha Fin Coumencia
Feoha Transcripoidn
Total Dias.
~

Nismero de Incapacidad

Maivo

Miimero Acto Admirisativo

Una vez se da Clic en “Nuevo” se ingresan los dafos en el formulario que se muestra a

continuacion:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

Se debe ingresar el cédigo del empleado al cual se le

EMPLEADO

ingresard la ausencia.
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VINCULACION

AUSENCIA TIPO

AUSENCIA SUBTIPO

REF. ANULACION

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

FECHA INICIO
OCURRENCIA
FECHA FIN OCURRENCIA

DIAS CALENDARIO
BOTON “CALCULAR
FECHAS"

DiAS HABILES

FECHA TRNSCRIPCION
ES PRORROGA

REFERENCIA

Una vez ingresado el cddigo del empleado, el sistema
desplegard en este campo las vinculaciones activas del
empleado, donde se deberd seleccionar la vinculacién a la
cual se le ingresard la ausencia.

Se debe seleccionar de la lista desplegable el tipo de
Ausencia, la informacién de este campo se obtienen de la
tabla AUSENCIATIPO_TSS.

Una vez seleccionado el tipo de  ausencia,
automdticamente el Sistema carga los  subtipos
correspondientes, el cual debe ser seleccionado
desplegando la pestana. parametrizados en la tabla
maestra AUSENCIASUBTIPO_TSS.

Este campo no es editable y solo se mostrard informacion
cuando se anula la ausencia.

Se ingresa el dia de inicio de la ausencia del empleado. En
caso de que se reporte extempordneamente una
incapacidad por enfermedad general, enfermedad
profesional, accidente de frabajo o licencia de maternidad,
se debe diligenciar este campo con la fecha inicial de
liquidacién de la incapacidad.

se ingresa el dia final de la ausencia del empleado. En caso
de que se reporte extempordneamente una incapacidad
por enfermedad general, enfermedad profesional,
accidente de trabajo o licencia de maternidad, se debe
diligenciar en este campo con la fecha final de liquidacion
de la incapacidad.

Este campo corresponde a la fecha en el cual se inicidé
realmente la ausencia.

Este campo se calcula de forma automdtica cuando se
presiona el botdn “Calcular Fechas.

Corresponde a los dias de incapacidad.

Al diligenciar los campos Fecha Inicial, Fecha inicio
Ocurrencia y Dias Calendario, y dar clic en este botén, el
sistema automdticamente alimenta los campos Fecha Final,
Fecha Fin Ocurrencia y Dias Hdbiles.

De igual forma con diligenciar los campos Fecha Inicial,
Fecha Final y Fecha inicio Ocurrencia, y dar clic en este
botén, el sistema alimenta automdticamente los campos
Fecha Fin Ocurrencia, Dias Calendario y Dias Hdbiles.
Automdticamente el Sistema calcula los dias hdbiles de la
ausencia.

Corresponde a la fecha de Expedicidon de la Incapacidad.

Permite seleccionar: SI o NO es prorroga de una
incapacidad.

Se debe seleccionar la incapacidad a la cual hace
referencia la prorroga que se desea ingresar.
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SITUACION LABORAL

TOTAL DIAS

TIPO DE DIAGNOSTICO

REGISTRO MEDICO

NUMERO
INCAPACIDAD

DE

TIPO ENTIDAD QUE EXPIDE

LA INCAPACIDAD

ENTIDAD QUE EXPIDE LA

INCAPACIDAD

CIUDAD EXPEDICION

INCAPACIDAD

FECHA DE LA SOLICITUD

MOTIVO

ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA
ADMINISTRATIVO
NUMERO
ADMINISTRATIVO
ESTADO

OBSERVACIONES

ACTO

ACTO

Se debe seleccionar la situaciéon laboral del empleado.

Campo informativo el cual muestra el nUmero total de dias
acumulados desde el registro inicial de la ausencia,
incluyendo las prérrogas asociadas. Este campo se habilita
Unicamente cuando se marca la opcién “Si” en el campo
“Es Prérroga’.

Se selecciona el diagndstico de la incapacidad.

NUmero de registro del médico que expide la incapacidad.

Codigo de la incapacidad expedido por la EPS.

Se debe seleccionar el tipo de entidad que expide la
incapacidad.
al seleccionar el tipo de entidad que expide la incapacidad,
se desplegardn las entidades relacionadas, donde deberd
seleccionar una opcidn.
Se debe ingresar o seleccionar el cédigo de la ciudad donde
fue expedida la incapacidad.
Permite registrar la fecha en la cual el empleado inicia el
trdmite para solicitar un permiso. Este campo sdlo se activa
cuando el fipo de ausencia es un Permiso.
En este campo se describe la razén por la cual se estd
solicitando el Permiso.
Este campo cuenta con una pestana que permite desplegar
el fipo de acto administrativo a expedir. Este campo solo se
activa cuando el tipo de ausencia es una incapacidad o en
algunos subtipos de permisos.
Fecha en la que es expedido el acto administrativo de
aprobacion de la ausencia o incapacidad.
NUmero del acto administrativo de aprobacidon de la
ausencia o incapacidad.

¢ No Confirmado: Cuando se inserta la incapacidad o

ausencia, pero se guarda con Estado ‘No
Confirmado’, lo cual implica que no afecta la
liquidacién de la némina.

e Histdrico: Cuando se inserta una incapacidad o
ausencia como Histérico esta informaciéon no va a
afectar la liquidacion de la némina.

Observaciones realizadas a la novedad insertada.

Al terminar de diligenciar el formulario y dar clic en el botén “Guardar”, el Sistema muestra

el siguiente mensaje:
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Atencion!

El registro se cred correctamente. o

Al momento de ingresar la informacién de la ausencia al empleado, en el campo que
refiere a Ausencia Tipo se debe escoger el tipo Incapacidad y el Sistema cargard
automdticamente las opciones del campo Ausencia Subtipo, donde podrd escoger la
ausencia que desea ingresar, ejemplo, Enfermedad General, Maternidad etc., como lo
muestra la siguiente imagen.

Ausencia Tipo Ausencia SubTipo

Incapacidades v | (seleccionar) v

Fecha Inicial Fecha Final (seleccionar)

Accidente de Trabajo

Enfermedad General

Dias Calendario Dias Habiles
Enfermedad Profesional
Maternidad

Es Prérroga Referencia Paternidad

Una vez la novedad de ausencia o incapacidad haya sido insertada, se podrd Consultar,
Eliminar o Anular seguUn se requiera.

Ver 10 $ registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 20 = 13

Cadigo & Num ion# Empleado & S ia % Ausencia Tipo # Ausencia SubTipo & Fecha lnicial ¢ Fecha Final # Fecha Inicial Ocurrencia # Fecha Final Ocurre

Consultar Ebminar Anular | 2% 24 MENDEZ 3 Incapacidsdes  Enfermedad 08082010 080872010 087062010 1/06/2010 a
General

Nota: Para Eliminar una ausencia o incapacidad se debe dar clic en la opcidn Eliminar en
el registro del empleado que se desea afectar y se confirma el mensaje.

betahumano.soportelogico.co dice

;Esta seguro de eliminar el registro?

Aceptar Cancelar

Atencion!

El registro se elimind correctamente. o
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INSERCION AUTOMATICA DE NOVEDADES PERIODICAS

Una vez ingresada la ausencia o incapacidad con dar clic en el botdn BGuardar, el
proceso registra de manera automdtica como Novedades Peridédicas los conceptos de dias
que aplican para el fipo de incapacidad que haya seleccionado, los cuales afectaran la
liguidacién de la ndmina, como lo muestra la siguiente imagen.

. £ 8 humano ~

trTic ion y Laborales / | Periédicas |
© Nuevo E: Exportar
Empleado
34 (1) 07/09/2010 (Normal) - ISAZA v
Concepto
Fecha Inicial Fecha Final Estado
{todo) ~
Ver 10 ¢ registros per pagina Filtrar < n =
on & o E ia $ Codigo Concepto » Concepto % Valor $ Fechalnicial $ Fecha Final $ Fecha Radicacion $ Estado $ Observacion $
Consultar Eliminar 3% (1) G7/08/2010 {Normal) - 2 DENCA Dias Incapacidad 13 1611172010 18M11/2010  16/11:2010 R
ISAZA . Enfermedad Comun
Ambulatoria
Consullar ~ Eliminar | 34 (1) 07/082010 {Normall - 2 DINGA Dizs de Incapacidad E] 1311112010 15112010 13112010 R
ISAZA Menor o igual 3 3 Dias

Como se ha explicado anteriormente, la funcionalidad inserta de manera automdtica las
Novedades Periddicas necesarias que aplican al tipo de incapacidad seleccionado. Para
las situaciones de novedades que pasan por meses de 31 dias o 28 dias en el caso del mes
de febrero, el sistema trabajard con base en meses de 30 dias, dado lo anterior, se
detallaran algunos de los casos en que usted podrd encontrar estas situaciones con las
novedades que ingrese, a continuacion, se relacionardn los ejemplos:

a. Un empleado, reporta por primera vez una incapacidad por el termino de 15 dias
calendario, comprendidos del 18 de octubre al 01 de noviembre, las novedades
periddicas quedarian insertadas de la siguiente manera:

e DINCA: Dias de Incapacidad Menor o igual a 3 Dias, por la cantidad de 3 dias,
comprendidos desde el 18 al 20 de octubre.

e DENCA: Dias Incapacidad Enfermedad Comun Ambulatoria, por la cantidad de 12
dias, comprendidos desde el 21 de octubre al 02 de noviembre.

Para este caso, la incapacidad pasa por el mes que contiene 31 dias, en fechas calendario
la incapacidad termina el 01 de noviembre, pero como el sistema tiene meses de 30 dias,
la novedad pasa al dia inmediatamente siguiente para poder ser liquidada en un mes
valido.
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b. Un empleado, reporta por primera vez una incapacidad por el termino de 3 dias
calendario, comprendidos del 31 de octubre al 02 de noviembre, las novedades
periddicas quedarian insertadas de la siguiente manera:

e DINCA: Dias de Incapacidad Menor o igual a 3 Dias, por la cantidad de 3
dias, comprendidos desde el 01 al 03 de noviembre.

Para el caso, la incapacidad termina el dia 31 del mes, pero como el sistema tiene meses
de 30 dias, la novedad terminard el dia siguiente al 31, es decir el 01 de noviembre.

e Una empleada, reporta una incapacidad por el termino de 120 dias
calendario, comprendidos del 26 de octubre al 22 de febrero, la novedad
periddica quedaria insertada de la siguiente manera:

e DMATE: Dias Incapacidad Licencia de Maternidad, por la cantidad de 120
dias, comprendidos del 26 de octubre al 22 de febrero.

Viendo la distribuciéon de los dias de las novedades, quedan perfectamente relacionadas,
sin embargo, al momento de realizar los cdlculos de los dias nunca se tiene en cuenta el
dia 31.

LIQUIDACION DE NOVEDADES INGRESADAS POR AUSENCIAS

Al realizar la insercion de las novedades por el Médulo de >>Salud y Seguridad /ausencias
>>, es necesario liquidar el proceso de ndmina mensual para el funcionario, para lo cual en
el Mdédulo de >>Compensacién y Laborales /Liquidacién /Liquidar>>, seleccionar el
proceso de liquidacion y relacionar la cédula para la liquidacién del caso que se requiera,
como se visualiza en la siguiente imagen.

. 1
i L 8 humano ~

%~ /c ién y Laborales / Li jién | Liquidar

Proceso

Certificado de Ingresos y Retenclones 2022 v Ingresos y Ret-certificado de ingresos y retenciones v

Seleccion Iniciar en

Empleado w 1 Ermroneos

Lo
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Una vez se da clic en el botdn Liquidar, se valida que no existan mensajes de error haciendo
clic en el botbn Mensajes y por Ultimo se verifican los valores liquidados por
>>Compensacién y Laborales /Consulta /Némina >> como se observa a continuacion:

Penodo Mes. Proceso Liquidacidn
AR - MES w Nomina ~
Empleado Vinculacian
42 o (AJDTI022019 (Marmal} - i
Concepto
Esquemas Procedencias Tipa Agrupacian
(toda) e (toda) o Ingreso w Todal Concepto ~
Lineas
a0
Aciualizar
TIPOCONCEPTO CODCONCEPTO CLASECONCEPTO CONCEPTO VALOR
BONIDOC VN Bonif. Mensual Docentes 24,655
PGINC WM Pago Incapacidad Comun Ambulatoria 581,040
PGINC100 VN Pago Incapacidad 100% 373,525
SUEBA, VN Sueldo Basico 2,465,514
Tatal: 3,444,734

REGISTRO DE AUSENCIAS POR CARGUE MASIVO

Esta funcionalidad se utiliza con el objetivo de realizar los cargues de informaciéon por medio
de archivo plano. Para este proceso se utiliza la siguiente estructura para elaborar el
archivo:

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODEMPLEADO Hace referencia al nUmero de cédula al cual se le va a
registrar la ausencia.

CODAUSENCIATIPO Coédigo del ftipo de ausencia, el cual se encuentra
parametrizado en el sistema en la tabla maestra
AUSENCIATIPO_TSS

CODAUSENCIA SUBTIPO = Cédigo del subtipo de ausencia el cual se encuentra
parametrizado en el sistema en la tfabla maestra
AUSENCIASUBTIPO_TSS.
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FECHA INICIO

DIAS CALENDARIO

FECHA DE OCURRENCIA

CODAUSENCIA ESTADO

ES PRORROGA

CODDIAGNOSTICO TIPO

REGISTRO MEDICO

FECHA SOLICITUD
PERMISO

MOTIVO PERMISO

cODIGO ACTO
ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO
ADMINISTRATIVO

OBS

Fecha de inicio de la Ausencia la cual debe tener el formato:
DD/MM/AAAA

NUmero de dias por los que se otorga la ausencia o
incapacidad.

Corresponde a la fecha en la cual se presentd la ausencia,
este campo en todo tipo de ausentismo es obligatorio.

Codigo del estado de la ausencia que corresponderd asi:
Confirmada = 1 o No confirmada = 2

Campo obligatorio que se debe registrar como se indica a
continuacion:
No es prorroga: N o Es Prorroga: §

Codigo del diagnéstico que serd obligatorio cuando el tipo
corresponda a una incapacidad. Los coédigos se pueden
validar en la tabla maestra DIAGNOSTICOTIPO_TCL.

Este campo es opcional, sin embargo, si no hay informacién la
columna se reporta sin datos porque hace parte de la
estructura para el cargue masivo.

Fecha en la cual se solicita un permiso, el cual serd o no
obligatorio dependiendo del ftipo de ausenfismo vy
visualizacién en la interfaz. Formato: DD/MM/AAAA

Campo de texto donde se describird el motivo del permiso, el
cual serd o no obligatorio dependiendo del tipo de
ausentismo o visualizacién en la interfaz.

Corresponde al cddigo del tipo de acto administrativo que se
encuentra registrado en el sistema en la  Tabla:
ACTOADMINISTRATIVO_TH y el cual serd obligatorio o no segun
el fipo.

Fecha de expedicion del acto administrativo. El cual serd
obligatorio o no segun el tipo de ausentismo o visualizacién en
la interfaz. Formato: DD/MM/AAAA

NUmero del acto administrativo, el cual serd obligatorio o no
segun el tipo de ausentismo o visualizacion en la interfaz.

Campo opcional.
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NUMERO INCAPACIDAD Campo opcional (Sin  Embargo, se recomienda su
diligenciamiento).

ESTADO R: Registrado
H: Histdrico

CODCIUDADENTIDAD Campo opcional donde se debe ingresar el cédigo de la
ciudad de la entidad.

TIPOENTIDAD Campo opcional donde se debe ingresar el tipo de enfidad.

CODENTIDAD Campo opcional donde se debe ingresar el cédigo de la
enfidad.

OTRAENTIDAD Campo opcional que se usa para ingresar el nombre de la

enfidad cuando no es una entidad de las que se encuentra
en el sistema.

CODTIPOENTIDAD Campo opcional para ingresar el cédigo del tipo de entidad
EXPIDE que expide la ausencia.

Nota: Se elabora el archivo plano de ausentismos e incapacidades y se recomienda se
guarde con alguna de las siguientes opciones:

En formato con extensién .TXT donde las columnas quedan separadas por punto y coma (;)
o por comas (,), y si el archivo es alimentado desde Excel se debe guardar con la opcién
Tipo: “CS8SV (delimitado por comas) (*.csv)” donde el archivo quedara almacenado en
formato .CSV y las columnas quedaran delimitadas por punto y coma (;).

Una vez el archivo queda guardado con extensidn .CSV este puede ser validado abriéndolo
con la aplicacién de “Bloc de notas”, se verifica que no tenga titulos y tampoco lineas que
no corresponden al cargue que se requiere realizar.

Ejemplo de Estructura alimentada en Excel.

copausencia lconausnoa cooisnos|ReisTROMED! [recHasoues ECHAMCTOAD [MUMEROACTORD|  |NumEROIN T e ]

onEMPL 14TIPD |SUBTIPO |FECHAINICIO |BIASCALENDARIO |FECHAOCURRENCIA lesTano 80 In

1 1 2 017062004 10 01/052024 1 N 1w 1137 3 15/03/2024 111
1 1 1 o o s 15/04/202¢ zn

3
H
g
7
H
H

2356 | a | nom
11001

Hi
H

Una vez el archivo se guarda con extension “CSV (delimitado por comas) (*.csv)” se valida
abriendo el archivo en un “Bloc de notas”.
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E *Estruct Cargue Masive de Ausencias.csv: Bloc de notas - O *
Archive Edicién  Formato  Ver  Ayuda
427753;1;2;01/86/2020;18;081/83/20820;1;N;387;1137;,;,;3;15/83/2020;1111;NA;12345;R
leeeBee;1;1;01,/86/2820;208,01/84,/20820;1;N;0;4567;;;3;15/04/2020;2222;NA;67898;R

Linea 2, columna 95 100% Windows (CRLF) UTF-8

Nota: Si se diligencia la columna que corresponde a “ES PRORROGA” conla letra ‘S’ se debe
tener en cuenta que el sistema carga la informacién como prérroga de la Ultima
incapacidad ingresada que se encuentra en los registros de Ausencias en el Mddulo de
Salud y Seguridad.

Una vez elaborado el archivo plano de ausentismos se procede a realizar el siguiente paso
para el cargue de la informacién:

Se ubica en el menu principal la funcionalidad >>Archivos y se da clic en EINuevo, clic en
Examinar y se procede a buscar la ruta donde se encuentra el archivo plano guardado, se
selecciona y se da clic en el boton BGuardar, se valida el mensaje que se genera en la

parte superior derecha de la ventana.
A Humano® < £ 2 humano ~

o

% ~ | Archivos

Y Filtro Guardar

Archivo

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Observaciones

Para continuar con el cargue masivo de las ausencias, en el MenU Principal se debe ubicar
la funcionalidad >>Importar Datos, en el Campo Nombre Archivo se diligencia el nombre o
parte del nombre del archivo que se cargd por la funcionalidad Archivos y se da clic en el
botdén Buscar, también se puede diligenciar el campo Formato con la extension del archivo
que puede ser CSV o TXT segun como se haya cargado el archivo.
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% 1
A Humano s L & humano ~

.

% ~ | Importar Datos

Nombre Archivo Formato

(todo) v

Una vez el sistema muestra los archivos que cumplen con las condiciones de la buUsqueda,
se ubica el registro del archivo que se va a utilizar para el cargue, para este paso se debe
tener en cuenta los siguientes pasos:

Se debe seleccionar en el Campo Informacion la opcidn en la lista desplegable que para
este caso es: "Ausencias”, en el campo Separador se selecciona la opciéon Coma (,) o Punto
y Coma (;) segun como se haya cargado el archivo, posteriormente se debe dar clic en el
vinculo Importar, y de esta forma realizar el cargue masivo que corresponde a la estructura
seleccionada en el campo Informacion.

En la parte superior derecha de la pantalla el sistema genera un mensaje con el nUmero de
peticion que corresponde al cargue de la informacion el cual debe ser revisado.

A Humano" @i 08
ﬂ? ¥ | Importar Datos
Nombre Archivo Formato
Estruct Cargue Masivo de Ausencias Csv E|
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar
< - > L3
CodArchive = Nombre Archivo Formato Fecha de Carga Informacion Separador
500 Estruct Cargue Masvode ~ GSV/ DD/MMIAAAA Ausencias E| Puno y CQE‘ Ver
Ausencias.csv
T

Atencion! ‘

Se ejecutd la solicitud de Importar.
Peticidn=16 o|

Pararevisar el cédigo de peticidn que genero el sistema se debe ubicar en el MenuU Principal
e ingresar a la funcionalidad de >>Peticiones y se ubica el nUmero de la peticion el cual se
va a validar, y se da Clic en la opcidn Ver.
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-

o 1
A Humano ¢+ L & humano ~

<% ~ | Peticiones

Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticion
16
Cadigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado
Ver 16 10/11/2023 4:54:33 p. m. Ausencias T Archivo Procesado

Al dar Clic en la opcidn Ver se muestra una ventana con un archivo con formato .TXT

Abriendo Ausencias. TXT X
Ha elegido abrir:
|5 Ausencias.TXT
que esi Text Document (128 bytes)

de: https://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co

iQué deberia hacer Firefox con este archivo?

(®) Abrir con | Bloc de notas (p inad ~

() Guardar archive

[]Hacer esto autométicamente para estos archives a partir de ahora.

E *fusencias. TXT: Bloc de notas - O >

Archivo Edicién  Formato Ver Ayuda

Linea 1: 42775322 ---> Insertada ~
Linea 2: 10060688 ---»> Insertada

Numero registros Procesados:2 Numero registros Importados:2 Numero registros Rechachazados:@

£ >
Linea 3, columna 104 100%  Windows (CRLF) UTF-8

ANULAR UNA AUSENCIA

En el Sistema Humano® se registran las ausencias que por motivo de incapacidad y/o
licencias se le presentan a un empleado, la nueva funcionalidad implementada permite
anular dicha informacioén y realizar la respectiva correccién segin el dato incorrecto.

Para realizar este procedimiento se debe ingresar por el menu principal en >>Salud y
Seguridad /Ausencias /TFiltro << se diligencia el campo Empleado, se ubica el registro y se
da clic en la opcién Anular.
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#A Humano®

% ~ / Saludy Seguridad / Ausencia

Y Filtro © Nuevo

Empleado

Ausencia Tipo

(todo)

Estado Es Prorroga
(todo) ~ (todo)
Ver 10 # registros por pagina Filtrar

Caodigo Ei %

B: Exportar

Vinculacion
Ausencia SubTipo

~ (todo)

Fecha Inicial

<2 3 4 5

24

Consultar  Eliminar 24

“*
*

MENDEZ 3 Incapacidades

ia # Ausencia Tipo # Ausencia SubTipo & Fecha Inicial # Fecha Final # F

Enfermedad
General

Ll 8 humano ~

Fecha Final

e

20 =

08/06/2010 08/09/2010

|

Al dar Clic en la opcién Anular, el Sistema de manera automdatica cargard el formulario de
ausencias donde se podrdn editar los campos que se encuentren habilitados.

¥¥ ~ ! Saludy Seguridad | Ausencia
YFitro  © Nuevo [® Guardar
Empleado Vinculacion
24 (1) 03/07/1989 (Normal) - MENDEZ
Ausencia Tipo Ausencia SubTipo
Incapacidades v Enfermedad General
Fecha Inicial Fecha Final Fecha Inicio Ocurrencia
08/06/2010 08/09/2010 08/06/2010
Dias Calendario Dias Habiles
: :
Es Promoga Referencia Situacion Laboral
No d Incapacidades
Tipo de Diagnostico Registro Médico
RO40 EPISTAXIS 2189
Tipo Entidad Expedicién Incapacidad Entidad Expedicién Incapacidad
EPS v a0 Nueva EPS
Ciudad Expedicion Incapacidad Fecha Solicitud

Ref Anulacion
v 3
Fecha Fin Ocurrencia
11/06/2010

Fecha Transcripcion

Numero de Incapacidad

3849

Motivo
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Acto Administrativo Fecha Acto Administrativo Numero Acto Administrativo
Acuerdo ~ 08/05/2010 111
Estado
No Confirmado Histérico ? Reliquidacion

Observaciones

prueba

e
6 de 255

Documentos

Una vez se ajustan los campos correspondientes, dar clic en el botdon B Guardar, el sistema
procesard dos registros, uno correspondiente a la ausencia que ha sido Anulada y otro con
la ausencia que ha sido corregida, como se muestra a continuacién.

agina  Filtrar <-2 3 04 5 . 20 = O

Codige * ion % * ia % Ausencia Tipo # Ausencia SubTipo # Fecha Inicial # Fecha Final # Fecha Inicial Ocurrencia # Fecha Final Ocurrencia % Prorroga # Estado # Auser

24 24 MENDEZ 3 Incapacidades  Enfermedad 02082010 08092010 0262010 111082010 N ~
General

ar a7 CAMPOS 1 Incapacidades  Enfermedad 230872010 0602010 23082010 06082010 N E

General

Como se puede observar en la anterior imagen se ajustaron los campos Subfipo
incapacidad, fechas efc.

Aspectos Generales Importantes:

e Las anulaciones se recomiendan redlizarse Unicamente a las novedades que hayan
sido efectivamente pagadas.

e Recuerde que solo algunos de los datos de la novedad original se podrdn corregir.

e El proceso pasard a estar Anulada en las novedades de la incapacidad original e
insertard las nuevas novedades si el caso lo amerita.

e Tanto la incapacidad anulada como la corregida guardaran relacion mediante un
consecutivo de referencia.

e El estado con que se actualizard a las incapacidades anuladas corresponderd all
estado A.

Recuerde que el reporte es personalizable, si necesita realizar algin cambio bdsico como
por ejemplo en los textos fijos lo podrd realizar, para mds informacion solicite soporte al
administrador del Sistema.




CODIGO:FRT-DES-13

SOPORTE LOGICO SAS FECHA: ENERO 2024

SOFOVJZ I/%/CO REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 23 de 48

REPORTES AUSENCIAS

Ingresadas todas las ausencias e incapacidades, los reportes que se pueden generar para
la visualizacién de la informacidn, se ingresa en el MenU Principal por >>Reportes y se podrd
generar la informacién que se indica a continuacion.

a. Reporte Incapacidades Acto (Administrativos).

Z: L 8 humano -
ﬁ' ¥ | Reportes
Maédulo Descripcion
(todo) v Incapacidades Acto
Incapacidades Acto -
Incapacidades Acto con Encargo
Incapacidades Docentes Acto
-
Parametros
Empleado Fecha Expedicion
1 - PEREZ HERNESTO fecha
Fecha No_Certificado
fecha 1
Elaboro Reviso
ABC ABC
Aprobo
ABC

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero del Documento del empleado.

FECHA EXPEDICION Esta fecha debe ser la misma de la fecha inicial de la
incapacidad o anterior a ella, ya que una incapacidad
no tiene fecha posterior a su inicio.

FECHA Fecha de Comuniquese y CUmplase.

N° CERTIFICADO NUmero de certificado médico.
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ELABORO Nombre de la persona que elabord
REVISO Nombre de la persona que revisd
APROBO Nombre de la persona que aprobd

Resolucion NOMERC 456

Par 3 cual ze concede licencia por Enfermedad General 3 unfa) Funcionanofs)

EL SECRETARIC DE EDUCACION
En uso de las facultades consagradas en la Constitucion Politica, Ley 715 de 2001 y demas normas
concordantes coma reglamentanas, y
CONSIDERAMNDO:

Que EliLa) Salud Total 3.A. a 0171002010 expidia el certificado de incapacidad Mo, 4588578 a nombre de
PEMA SILVA IZRAEL, identificade(a) con la cédula de ciudadania Mo. 12121380, Técnico Operative Codige
314 Grado 04 de la Planta Global de cargos, quien presta su servicios en elila) Mivel Central.

Gue los Articulos §° y 7° de la Ley 715 de diciembre 21 de 2001, fijan las compeiencias de los
Departamentes, Distritos v Municipios cerlificados, correspondiéndoles dirigir, planificar y prestar el servicio
educative en los niveles de preescolar, basica y media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

Que los citados articulos exponen que le corresponde a los Departamentos y Municipios certificados
adminisirar, ejerciendo las faculiades sefaladas en los Articulos 151 y 153 de la Ley 115 de 1984, las
Instituciones Educativas, 2l personal docents y administrative de los Plantzles Educativos, sujetandoss a la
planta de cargos adoptada de conformidad con la Ley 715 de 2001.

RESUELVE

ARTICULD PRIMERO Conceder licencia por Enfermedad General al{la) sefiona) FEfA SILVA
ISRAEL, identificado({a)} con la cédula de ciudadania Mo. 121212680,
Técnico Operative Codige 214 Grado 04 de la Plania Global de cargos
administratives, con derecho a que se le liguiden sus prestaciones
econgmicas, al fenor de lo dispusste en los articulos 15 y 24 d= los
Decretos 3135 de 1888 y 1045 de 1878, respectivamente, y al
cerfificado Mo, 4588878 respectivamente expedido por Salud Tolal 5.4,
que dice:

Incapacidad por 3 dias, comprendides del 31102010 al 021 1/2010.

ARTICULD SEGUNDO Fara los fines legales y presupuestales perinentes, enviense copias del
presente acio a los grupos de presupuesto, contabilidad y tesoreria de
la Secretaria de Educacidn .

ARTICULO TERCERD Registrese la anterior novedad en la tarjeta de servicios y adjintese
copia en la hoja de vida del {la) funcionario (a).

COMUNIGUESE ¥ CUMFPLASE
Diada en Neiva (Hui), a los 12 dias del mes 10 de 2010
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b. Reporte Incapacidades Docentes Acto.

7% ~ | Reportes

Modulo Descripcion
(todo) v Incapacidades Docentes Acto
.

=

Parametros

Empleado FechaExpedicion
1 PEREZ fecha

Fecha Elaboro
Fecha ABC

Reviso Aprobo
ABC ABC

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO NUmero del Documento del empleado.

FECHA EXPEDICION Esta fecha debe ser la misma de la fecha inicial de la
incapacidad o anterior a ella, ya que una incapacidad
no tiene fecha posterior a su inicio

FECHA Fecha de Comuniquese y CUmplase.
ELABORO Nombre de la persona que elaboro.
REVISO Nombre de la persona que reviso.

APROBO Nombre de la persona que aprobd.
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RESOLUCION NUMERO 5678

Por la cual = concede licencia por Enfermedad General'la un(al Funcionariz{a)

EL/LA SECRETARIOQA) DE EDUCACION
En usc de las faculiades consagradas en |a Constifucion Politica, Ley 715 de 2001 y demas normas
concordantes coma reglamentanas, y
CONSIDERANDO:

Qe EljLa) F. Prestaciones Soc Del Magisterio a 01/10/2010 expidia el cerificado de incapacidad Mo,
G2357E83 a nombre de ROJAS ROJAS MAXIMILIANGD, identficadola) con la cédula de ciudadania Mo,
12283678, Docente de aula Codigo 8001 Grado 14 de la Planta Global de cargos, guien presta su servicios
en elila) I. E. La Arcadia.

Cue los Articulos &% y 7% de |la Ley 715 de diciembre 21 de 2001, fijan las competencias de los
Departamentos, Distritos y Municipics certificados, correspondiendoles dinigir, planificar y prestar el servicio
educativo en los niveles de preescolar, basica y media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

Cue los citados articulos exponen que le corresponde a los Departamentos y Municipios certificados
adminisirar, ejerciendo las facultades sefaladas en los Articulos 151 y 153 de la Ley 115 de 1884, las
Instituciones Educativas, el personal docente v administrafivo de los Flanisles Educativos, sujetandose a la
planta de cargos adoptada de conformidad con la Ley 715 de 2001.

RESUELVE

ARTICULD PRIMERO Conceder licencia por Enfermedad General para el{la) senor(z) ROJAS
ROJAS MAXIMILIANO, identificadola) con la cedula de ciudadania Mo.
12253873, Docente de aula Codigo 9001 Grado 14 de la Planta Global
de zargos, con derecho a que se le liguiden sus prestaciones
econamicas, al tenor de lo dispuests en los articulos 15 y 24 de los
Decretos 3135 de 1958 y 1045 de 1878, respectivamente, y al
certificado Mo, 92357683, expedido por F. Prestaciones Soc Del
Magisterio que dige:

Incapacidad por 20 dias, comprendidos del 20M0/2010 al 08/11/2010

ARTICULD SEGUNDO Fara los fines legales y presupuesiales perinentes, enviense copias del
presante acto a los grupos de presupuesto, contabilidad y tesoreria de
la Secretaria de Educacion.

ARTICULO TERCEROD Registrese la anterior novedad en la tarjeta de servicios y adjuniess
copia en la hoja de vida del{la) funcionariola).

COMUNIGQUESE ¥ CUMPLASE
Dada en Meiva (Hui), a los 12 dias del mes 10 de 2010

c. Reporte Informe General de Ausentismos.

Una vez registrados los ausentismos, el Sistema le permite visualizar el Reporte de Informe
General de Ausentismos de forma resumida o detallada y por el periodo de tiempo que
usted requiera.
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2 L 8 humano -
¥~ / Reportes
Maédulo Descripcién
(todo) "
Informe General de Ausentismos o~
-
Parametros
Centro Costo Fecha Inicial
1 fecha
Fecha Final Tipo de Reporte
fecha . Resumen v
Detalle
PDF v

Se describen los campos del formulario:
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
CENTRO COSTO Corresponde al nUmero de Centro Costo de la ETC.

FECHA INICIAL Registrar la fecha desde cuando se requiere la
informacion. Formato (MM/DD/AAAA)

FECHA FINAL Registrar la fecha hasta cuando se requiere la
informacion. Formato (MM/DD/AAAA)

TIPO DE REPORTE El reporte se puede generar en Resumen y en Detalle.
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Informe General de Ausentismo, en Tipo de Reporte: Resumen.

5.3F_y te Léf?,go SECRETARIA DE EDUCACION
| INFORME GENERAL DE AUSENTISMOS CONSOLIDADO |
Centro d= Costo: Secretana De Educacion .
Tipo Ausencia No. Empleados| No. Dias Perdidos, Representacion %
Incapacidades 353 3288 T7.8%
Permisos 315 934 2 1%
|Totales 663| 4226 99.9%
Parmisos T
22.1% \
\'\.
."*.,
)
I'|
I
I'.I' IIII'II
S z;.r;
r
:::/ Incapacidad
~ - es 77.8%
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Informe General de Ausentismo, en Tipo de Reporte: Detalle.

Soporte L*é_b,{,o SECRETARIA DE EDUCACION

INFORME GENERAL DE AUSENTISMOS DETALLADO |
Centro de Costo: Secretana De Educacion 09-feb-21 11.12 AM

[INCAPACIDADES
SubTipo Ausencia No. Empleados| No. Dias Perdidos Representacion %
Enfermedad General 345 2361 71.8%
Patermnidad 3 22 0.6%
Matemidad g 674 20.4%
Enfermedad Profesional Accidente de Trabajo 5] 23 7%
Totales 362 3288 99.8%

Enfermedad

Profesional

Accidente

de Trabajo
T%

\

Enfermedad
General
T1.8%

d. Reporte Diagndsticos Por Subtipos De Incapacidad.

Maternidad
20.4%

Faternidad
0.6%

Una vez registrados los Diagndsticos de las incapacidades el Sistema le permite visualizar el
reporte de Diagndsticos por subtipos de Incapacidad de forma resumida o detallada y por el

periodo de tiempo que usted requiera.
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$: £ 9 humano ~

¥ ~ | Reportes

Modulo
(todo)

Diagnosticos por Subtipos de Incapacidad

Descripcion

- diagnostico por subtipos

Buscar

Parametros
Centro Costo
1

Fecha Final

fecha

Empleado Final

99999955999

Diagnostico Tipo Final
99999

PDF

Fecha Inicial

fecha

Empleado Inicial

0 RIOS RIOS LEONOR LILIANA

Diagnestico Tipo Inicial
0

Tipo de Reporte

| Resumen v

Resumen

Detalle
~ ACEpED

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CENTRO COSTO
FECHA INICIAL

FECHA FINAL

EMPLEADO INICIAL
EMPLEADO FINAL

DIAGNOSTICO TIPO INICIAL
DIAGNOSTICO TIPO FINAL

TIPO DE REPORTE

Corresponde al nUmero de Centro Costo de la ETC.

Registrar la fecha desde cuando se requiere la
informacion. Formato (MM/DD/AAAA)

Registrar la fecha hasta cuando se requiere la
informacion. Formato (MM/DD/AAAA)

Cédula inicial y final para generar el reporte por
persona o rango de cédulas, si se requiere para todo el
personal se deja con los valores por defecto que trae el
sistema.

Codigo inicial y final del diagndstico desde y hasta
donde se desea consultar.

El reporte se puede generar en Resumen y en Detalle.
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Diagndsticos Por Subtipos De Incapacidad, en Resumen.

Centro de Costo:

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

Secretaria De Educacion

DIAGNOSTICO POR SUBTIPO DE INCAPACIDAD CONSOLIDADO

09-feb-21 11.50 AM

Principales Diagnosticos por Enfermedad Profesional Accidente de Trabajo en el Periodo Comprendido entre

01/01/2020 y 31/12/2020

DIAGNOSTICO

CODIGO

DESCRIPCION

DIAS

1845

HEMORROIDES EXTERNAS SIN COMPLICACION

J040

LARINGITIS AGUDA

J383

OTRAS ENFERMEDADES DE LAS CUERDAS VOCALES

R490

DISFONIA

50

5420

FRACTURA DE LA CLAVICULA

31

$5422

FRACTURA DE LA EPIFISIS SUPERIOR DEL HUMERO

18

5424

FRACTURA DE LA EPIFISIS INFERIOR DEL HUMERO

5860

TRAUMATISMO DEL TENDON DE AQUILES

20

7123

EXAMEN DE PESQUISA ESPECIAL PARA TUMOR DE LA MAMA

19

[Total Empleados

9

Diagnésticos Por Subtipos De Incapacidad, en Detalle.

Centro de Costo:

SECRETARIA DE EDUCACION

DIAGNOSTICO POR SUBTIPO DE INCAPACIDAD DETALLE

Secretaria De Educacion

09-feb-21 11

Principales Diagnosticos por Enfermedad General en el Periédo Comprendido entre 01/01/2020 y 31/12/2020

CODIGO 0

DIAGNOSTICO No Definida

CODEMPLEADO EMPLEADO DIAS

32 MONSALVE 1
43 GUTIERREZ 6
70 RESTREPO | 55
71 MARIN DUQI 2
71 RODRIGUEZ 2
71 GIL VILLEGA 2
71 SEPULVEDA 1
98 GOMEZ ZAP 3
10 PACHECO B 2
No Empleados 9

Total Empleados 9
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e. Listado Incapacidades Descontadas.

Z: L3 & humano -
ﬁ ¥ | Reportes
Médulo Descripcion
(todo) ~ Listado Incapacidades Descontadas
Listado Incapacidades Descontadas .
-
Parametros
Liquidacion Esquemas
2017... - 1 Administrativos
Procedencias Centro Costo
1 = Nomina 1
Fondolni FondoFin
1] - 99999

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

LIQUIDACION Corresponde al proceso de liguidacion del mes que se requiera
generar el reporte.

ESQUEMAS Se digita el esquema por el cual se requiere generar el reporte
(11) Total Planta, (5) Docentes, (1) Administrativos.

PROCEDENCIAS Se genera segun la procedencia con la cual se liquidd el
proceso de némina.

CENTRO COSTO Corresponde al nUmero de Centro Costo de la ETC.

FONDO INI Se diligencian segun el fondo, de lo contrario se genera el

reporte con el valor por defecto que muestra el sistema.
FONDO FIN
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CONSULTAS MEDICAS

DESCRIPCION

Esta funcionalidad permite llevar un control de la informacién médica de los colaboradores.
El formulario de consultas médicas permite insertar los datos del empleado que va a asistir
a la consulta médica, el motivo (Ingreso, Egreso, Periddica u Ofro), el drea médica a
consultar con su respectiva impresion diagndstica y observaciones.

Esta funcionalidad permitird gestionar la trazabilidad de la informacién médica que
impacte su estatus como colaborador.

NUEVO - CONSULTA MEDICA

Permite insertar los datos del empleado que va a asistir a la consulta médica, el motivo
(Consulta de Ingreso, Egreso o Periddica), el drea médica a consultar con su respectiva
impresion diagndstica y observaciones, esto permite llevar un registro oportuno de la
informacion médica de cada uno de los funcionarios.

Para ingresar la respectiva informacién se debe ingresar en el MenU Principal por >> Salud
y Seguridad /Consultas Médicas / Clic en botén Nuevo >>

£: £ 2 humano ~

7 ~ / Saludy Seguridad | Consultas Médicas

Y Filtro [® Guardar

Area Medica Tipo de Consulta Motivo Fecha
cardiologia ~ Especializada ~ Ingreso ~

Empleado

Empleado que Autoriza

Registro Medico

Impresién Diagnéstica

Remitido de |3 Consuita

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

AREA MEDICA Se selecciona el drea a la que corresponde la consulta.
TIPO DE CONSULTA (Especializada, Externa, General, Urgencia)




Soporte lxéb/co

SOPORTE LOGICO SAS CODIGO:FRT-DES-13

FECHA: ENERO 2024

REVISION: 1

FORMATO MANUAL Pagina 34 de 48

MOTIVO Si es por Ingreso, Retiro, Periddico, Ofro.

FECHA Se digita la fecha de la consulta.

EMPLEADO Cédula del Empleado quien recibié a consulta.

EMPLEADO QUE Se debe seleccionar o ingresar el cédigo del empleado que
AUTORIZA autoriza la consulta médica.

REGISTRO MEDICO NUmero del Registro Médico.

IMPRESION Se debe ingresar el dictamen obtenido en la impresion
DIAGNOSTICA diagnostica.

REMITIDO DE LA Se acftiva este Check si la nueva consulta corresponde a una
CONSULTA remision de una cita anterior.

OBSERVACIONES

Se debe ingresar la observaciones necesarias de la consulta

médica.

Una vez se diligencian los campos, se da clic en el botén Guardar, y se valida con el
siguiente menaje que la informacién haya quedado almacenada.

| Atencion! |

El registro se cred correctamente. o

Para Editar o Eliminar algun registro se utiliza el botdn de Filtro, se diligencia el campo
Empleado con la cédula del funcionario y de esta forma se muestran los registros que
pertenecen al funcionario con las opciones de Consultar y Eliminar.

PROGRAMAS DE SALUD

DESCRIPCION

Como parte de la gestién y seguimiento a los ausentismos y/o condiciones de salud que
afectan a los colaboradores de las enfidades, es la ejecucion de programas de salud que
permite la promocion, prevencion e intervencion. Esta funcionalidad permitird insertar y
administrar los programas de salud de la entidad, de acuerdo con el perfil epidemioldgico
de morbilidad de los funcionarios, feniendo en cuenta los resultados arrojados en consultas
médicas, y el panorama de riesgos generado en los procesos de Seguridad y Salud en el
frabajo.
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NUEVO - PROGRAMA DE SALUD

Permite inscribir al personal a los diferentes programas de salud segin la modalidad del
programa. Estd habilitado para personal interno de la Entidad como personal externo
identificando la relacién que se sostiene con el empleado. Para realizar el ingreso de esta
informacion se debe ingresar por el Menu Principal en >>Salud y Seguridad /Programas de
Salud / Nuevo >>

A Humano i: L & humano -

¥ ~ / Salud y Seguridad / Programas de Salud

Y Filtro ® Guardar

Descripcion

Modalidad Estado
Personal v Activo ~

Observaciones

Se describen los campos del formulario:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

DESCRIPCION Corresponde al Titulo del Programa de Salud.
MODALIDAD La Modalidad del programa puede ser Personal o Libre.
ESTADO El estado del programa debe ser Activo o Inactivo.

Para registrar el programa de salud una vez diligenciados los campos, se debe dar Clic en
el boton Guardar, y se valida con el siguiente menaje que la informaciéon haya quedado
almacenada.

Atencion!

El registro se cred correctamente. o

Para Editar o Eliminar algun registro se utiliza el botdn de Filtro, se diligencian los campos de
buUsqueda del registro y al dar clic en el botdn Buscar, mostrara los registros que coincidan
con la busqueda, al inicio de cada registro se mostrardn las opciones de Consultar y
Eliminar.
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. 1
i L 2 humano -

¥ ~ / Saludy Seguridad | Programas de Salud

b il © Nuevo [+ Exportar

Programa

Modalidad Estado
(todo) A Activo v
Ver 10 ¢ registros por pagina Filtrar < n > |

Cédigo Programa % Programa Salud ¢ Modalidad & Estado ¢
Consultar Eemmar | 2 JORNADAS DE SALUD - HUMANIZAR P a

EPS/ARL

DESCRIPCION

La funcionalidad “EPS/ARL", tiene como objetivo permitir al usuario Ingresar, Modificar,
Consultar y exportar informacion de costos recobrados y pendientes por recobrar de las
diferentes entidades de salud.

Médulos

NUEVO - EPS/ARL

Para poder ingresar informacién de una entidad se debe dirigir a la siguiente ruta: >>Inicio
/ Salud y Seguridad / EPS/ARL >>Nuevo

A Humano® <: A 2 humano ~

% ~ / Saludy Seguridad / EPS/ARL

Y Filtro Guardar

Entidad EPS/ARL Descripcion Link de Acceso
Mes Afio Saldo recobrar Incapacidades Saldo recobrar Licencias Mat Pat

¥ Saldo acumulado por recobrar
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En la siguiente tabla se describe los campos del formulario.

CAMPO

ENTIDAD EPS/ARL

DESCRIPCION

LINK DE ACCESO

MES

ANO

SALDO POR RECOBRAR
INCAPACIDADES
SALDO POR RECOBRAR
LICENCIAS MAT PAT

SALDO ACUMULADO POR
RECOBRAR

CONSULTAR - EPS/ARL

Campo ingresar el cédigo de la entidad de salud o
seleccionar mediante el botén “..." las entidades
registradas en la tabla ENTIDADSALUD_TSS.

Campo predeterminado que mostrard el nombre de la
entidad definida.

Campo de texto, que permite ingresar el link de la
entidad de salud.

Campo de Lista con los meses parametrizados de enero
a diciembre.

Campo numérico que permite ingresar el ano.

Campo numérico que permite ingresar el saldo por
recobrar de incapacidades.

Campo numérico que permite ingresar el saldo a
recobrar por licencias de maternidad y paternidad.

Campo de informacion en la que el sistema mostrard la
sumatoria de los campos "Saldo por recobrar -
Incapacidades" y "Saldo por recobrar - Licencias Mat
Pat".

Para poder consultar informacién de una entidad se debe dirigir a la siguiente ruta: >>Inicio
/ Salud y Seguridad / EPS/ARL >>Filtro. Se debe ingresar la descripcion de la entidad de
salud y posteriormente dar clic en buscar, cuando se muestre los resultados de la bUsqueda,
debe dar clic en la opcidn consultar que se encuentra en la parte inferior izquierda, como

se muestra a continuacion.

A Humano' ¥+ 0 2 humano ~
Y% ~ / Saludy Seguridad / EPS/ARL
Y Filtro © Nuevo [E: Exportar
Descripcion
) Ver 10 #% registros por pagina Filtrar < n >
\ Codigo Programa Entidad Salud $ Caodigo Entidad Salud # Entidad Salud  Link de Acceso s
Eliminar 2 23 Compensar https://corporative.cor
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A Humano®

Y% ¥ / Saludy Seguridad / EPS/ARL

Y Filtro © Nuevo [ Editar [ii] Eliminar
Entidad EPS/ARL Descripcion

23 Compensar
Mes Afio Saldo recobrar Incapacidades

-Seleccione v

» Saldo acumulado por recobrar

Mes Aiio Saldo por recobrar Incapacidades Saldo por recobrar Licencias Mat Pat

Enero 2022  45000,00 25000,00

Link de Acceso

https://corporativ

Saldo recobrar Licencias Mat Pat

Saldo acumuladeo por recobrar

70000,00 Eliminar

ELIMINAR - EPS/ARL

Para poder eliminar la informacién de una entidad se debe dirigir a la siguiente ruta: >>Inicio
/ Salud y Seguridad / EPS/ARL >>Filtro>>Eliminar. Luego debe dar clic en la opcién Eliminar,
accién gue habilitara una alerta de confirmacion en la que debe seleccionar ACEPTAR

como se muestra a continuacion.

#A Humano

Yy ~ / Saludy Seguridad / EPS/ARL

Y Filtro © Nuevo

Descripcion

B» Exportar

Buscar

) Ver 10 % Filtrar

W

registros por pagina

Consultar | Eliminar | 2 23 Compensar
Consultar | Eliminar | 3 SEGURO
SOCIAL
Consultar | Eliminar | 6 60 Sanitas S.A.
Consultar | Eliminar | 12 6 Cafesalud
Consultar | Eliminar | 18 58 SaludCoop

Codigo Programa Entidad Salud $ Codigo Entidad Salud $ Entidad Salud &

Link de Acceso £

https://corporativo.cor

hitps:/Avwv.epssanita
portal-eps#gsc.tab=0

https://cafesalud.com.

hitps:/Awvww saludcooy
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betahumano.soportelogico.co dice

;Esta seguro de eliminar el registro?

EXPORTAR - EPS/ARL

Para poder exportar la informaciéon de la vista de resultados del filtro, se debe dirigir a la
siguiente ruta: >>Inicio / Salud y Seguridad / EPS/ARL >>Filtro>>Exportar. Luego debe dar
clic en la opcidén Exportar como se muestra a continuacion.

A Humano® 2 O & humano ~

¥ ¥ / Saludy Seguridad / EPS/ARL

Y Filtro © Nuevo E» Exportar

Descripcion

Buscar

) Ver 10 # regisiros por pagina Filtrar < R
Cadigo Programa Entidad Salud # Cédigo Entidad Salud # Entidad Salud % Link de Acceso ]
Consultar Eliminar 2 23 ‘Compensar https://corporativo.cor
Consultar Eliminar 3 SEGURO
SOCIAL
Consultar Eliminar 6 60 Sanitas S.A. https:/Awww epssanita
portal-eps#gsc.tab=0
Consultar Eliminar 12 6 Cafesalud hittps:/icafesalud.com.
Consultar Eliminar 18 58 SaludCoop https:/Awww saludcooy

Luego de hacer clic en el botén exportar, se generard una peticién la cual se debe
consultar en el médulo (>>Inicio / Peticiones) y posteriormente dar clic en la opcidon “Ver"
accién que descargar el archivo con la informacion exportada.

Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticion

Caodigo Peticion Fecha Hora Peticion Estado Detalle Estado

Ver 106278 17/11/2023 8:2918 a. m Filtro ENTIDADPROGRAMASALUD T Archivo Terminado
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=] = Filtro_ENTIDADPROGRAMASALUD - Bxcel
FX Guardar (Ctrl+G) Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar £Qu
Al2 - Fx

A | B | c | D | E |

1 |[CODENTIDADPROGRAMASALUD CODENTIDADSALUD ENTIDADPROGRAMASALUD LINKACCESO CODEMPRESA
2 | 23 Compensar https://corporativa 1
3 | 3 SEGURO SOCIAL 1
4 | 60 Sanitas S.A. https://www.epsse 1
5 | 12 6 Cafesalud https://cafesalud.c 1
6 | 18 58 saludCoop https:/fwww.salud 1

EJECUCION PROGRAMAS DE SALUD

Esta funcionalidad tiene como objetivo gestionar la ejecucion de los programas de salud
creados en la entidad, para beneficio de los empleados.

s Empresarniales
cial

Consultas Médicas
Programas de Salud
EPS/ARL

NUEVO - EJECUCION PROGRAMA DE SALUD

Para crear una ejecucién de un programa de salud, debe seguir la siguiente ruta: >> Inicio
/ Salud y Seguridad / Ejecucion Programa de Salud / Nuevo >>

2 £ 2 humano ~

T¥ ~ / Saludy Seguridad / Ejecucién Programa de Salud

(3 Guardar

Programa

MANEJO DE LAVOZ

Fecha Inicio Fecha Finalizacién Tipo Entidad
EPS ~

Entidad
Asmet Salud - Participan Afiliados Participan Beneficiarios Participan No Afiliados

Empleado Responsable

Observaciones
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A continuacidn, se describen los campos del formulario:

DESCRIPCION

PROGRAMA Se debe seleccionar de lista de opciones, el programa que se
ejecutard. Los registros de este campo provienen de la tabla
PROGRAMASALUD_TSS.

FECHA INCIO Se debe ingresar la fecha inicial a partir de la cual estard
vigente el programa de salud.

FECHA FINALIZACION Se debe ingresar la fecha final hasta la cual estard vigente el
programa de salud.

TIPO ENTIDAD Se debe seleccionar el tipo de entidad del programa de salud
que se ejecutard.

ENTIDAD Se debe seleccionar la entidad del programa de salud que se
ejecutard.

CASILLA “Participan Si marca esta casilla el programa solo serd de acceso para los

afiliados” empleados dfiliados a la enfidad.

CASILLA “Participan Si marca esta casilla el programa solo serd de acceso para los

Beneficiarios” empleados beneficiarios en la entidad.

CASILLA “Participan No Simarca esta casilla el programa solo serd de acceso para los

Afiliados” empleados no afiliados a la entidad.

EMPLEADO RESPONSABLE @ Se debe ingresar o seleccionar el cédigo del empleado
responsable de la ejecuciéon del programa de salud.
Este debe ser de la misma entidad donde se cred el programai.
OBSERVACIONES En este campo se ingresan las observaciones adicionales de
la ejecucion del programa de salud.

FILTRO - EJECUCION PROGRASMA DE SALUD

Para filtrar una ejecucién de un programa de salud, debe seguir la siguiente ruta: >> Inicio
/ Salud y Seguridad / Ejecucion Programa de Salud / Filtro >>

< £ 2 humano -

ﬁ ~ | Salud y Seguridad | Ejecucion Programa de Salud

b @5 © Nuevo [E» Exportar

Programa de Salud

(todo) v

Fecha Inicial Fecha Final Entidad
(todo) v
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
PROGRAMA DE SALUD Se debe seleccionar de lista de opciones, el programa que se
deseafiltrar.
FECHA INICIAL Se debe ingresar la fecha inicial a partir de la cual estd vigente

el programa de salud que se desea consultar.
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FECHA FINAL Se debe ingresar la fecha final hasta la cual estd vigente el
programa de salud que se desea consultar.
ENTIDAD Se debe seleccionar de la lista desplegable la entidad a la

cual corresponde el programa que se desea consultar.

Luego de ingresar los pardmetros de busqueda debe dar clic en el botdn Buscar, de esta
manera se listardn los registros relacionados a los pardmetros del filtro.

Ver 1w s registros por pagina Filtrar < n 2 = il
Programa % Fecha Inicial % Fecha Final £ Entidad Salud B
Consultar Eliminar JORNADAS DE SALUD - HUMANIZAR 11/04/2013 11/04/2018 SEGURO SOCIAL
Consultar Eliminar JORMNADAS DE SALUD - HUMANIZAR 12/04/20128 12/04/2012 SEGURO SOCIAL

Apara poder editar y anadir participantes al programa, debe dar clic en la opcién
Consultary luego debe dar clic en el botén EDITAR de esta manera se habilitard el formulario
y el botdén "Agregar Participante™ para anadir los integrantes del programa.

@ Himano - £ & humano -

¥¥ ¥ / Saludy Seguridad / Ejecucion Programa de Salud

Y Filtro © Nueve Mgt [ Guardar [ Eliminar

Programa

JORNADAS DE SALUD - HUMANIZAR ~
Fecha Inicio Fecha Finalizacion Tipo Entidad

11/04/2018 11/04/2018 Otra Entidad ~
Entidad

SEGURO SOCIAL - Participan Afiliados Participan Beneficiarios Participan No Afiliados
Empleado Respansable

41 ARIAS
Observaciones

Jomada QUIMBAYA

Agregar Participante [ S

Documento Empleado Empleado Relacion

Eliminar Cansultar 20 ABAD ABAD E

Luego de ingresar la informacién del formulario debe dar clic en el botdn “Agregar
Participante”, de esta manera podrd anadir todos participantes que se requieran, para esto
deberd diligenciar el siguiente formulario.
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A Humano i L & humano ~
3y ~ / Salud y Seguridad / Ejecucién Programa de Salud

Programa

JORNADAS DE SALUD - HUMANIZAR ~
Fecha de Inicio Fecha Finalizacién

11/04/2018 11/04/2018
Empleado
Relacién Tipo de Documento Numero de Documento

Empleado v CC. ~
Nombre

Asiste

Tipo Inscripcion

Individual v

DESCRIPCION

EMPLEADO Se debe ingresar o seleccionar el cédigo del empleado.

RELACION Se debe seleccionar el tipo de relacidon del empleado:
Empleado, Beneficiario, Invitado.

TIPO DE DOCUMENTO Se debe seleccionar el fipo de documento del empleado.

NUMERO DE DOCUMENTO Se debe ingresar el nUmero de documento del empleado.

NOMBRE Se debe ingresar el nombre completo del empleado.

CASILLA “Asiste” Se debe marcar esta casilla si el empleado asiste al
programa de salud.

TIPO INSCRIPCION Se debe seleccionar el tipo de inscripcién: Individual o
Lista.

Los integrantes agregados se visualizardn en la parte inferior.

Agregar Participante B S

Documento Empleado Empleado Relacion

Eliminar ‘Consultar 20 ABAD ABAD E

RECOBRO DE INCAPACIDADES

Esta funcionalidad tiene como objetivo mostrar las incapacidades que se han realizado en
el sistema y que son susceptibles a un proceso de recobros. Para acceder a esta
funcionalidad deberd seguir esta ruta: (>>Inicio / Salud y Seguridad / Recobro
Incapacidades).
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Modul

Salud y

Ausencia

Consultas Médicas

Programas de Salud js

Ejecucidn Programa de Salud

Recobro In

CONSULTAR - RECOBRO INCAPACIDADES

En esta seccién el usuario podrd ingresar al proceso de recobro para conocer a detalle su
informacion, asi mismo, podrd editar el formulario con el fin de incluir y actualizar datos de
pago del recobro y activar el proceso de estados.

Para realizar la consultar el usuario debe acceder al formulario de filtiro y diligenciar la
informacion, luego deberd hacer clic en la opcidon “Consultar”, que se encuentra en la
parte inferior izquierda en la tabla de resultados.

{,} ¥ | Salud y Seguridad /| Recobro Incapacidades
Y Filtro E» Exportar
Empleado Vinculacion
97 (A)18/07/2006 (Normal) 1 MAURICIO v
Fecha Inicial Ocurrencia Fecha Final Ocurrencia
Fecha Inicial Liquidacion Fecha Final Liquidacion
Ver 10 +# registros por pagina Filtrar < 2 3 4 5 20 = il
o Fech Fech
Cadigo Numero . Ausencia Ausencia Fecha Fecha ‘?c, @ ?C @
" Secuencia . L. y Inicial Final
\ Empleado Vinculacién Tipo Subtipo Inicial Final . .
Ocurrencia Ocurrencia
. Accidente FS
Estade 97 97 10 Incapacidades (TSNS 29022024 02032024 2900212024 nzmarzul

DESCRIPCION

EMPLEADO En este campo se puede digitar el nUmero de identificaciéon
del empleado en caso de conocerse.
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En este campo se busca el empleado por medio del botdn
“..." quien posteriormente generard una ventana de
bUsqueda que fraerd las columnas “Cdédigo” y “Descripcion”.
- La Columna “Cédigo” muestra el nUmero de identificacion
del empleado en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado para acceder al mismo.
- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el nombre
del empleado.
VINCULACION Este campo se llena de manera automdtica y muestra la
fecha y el estado en la vinculacion laboral del empleado al
cual se le va a redlizar la bUsqueda.

Luego de hacer clic en "Consultar” se mostrard el detalle de informacién de la
incapacidad, el usuario podrd editar unos campos especificos dando clic en el botdn
ik H "
Editar”.

1:? ¥ |/ Salud y Seguridad /! Recobro Incapacidades

Y Filtro g & Editar Guardar B: Exportar

Codigo de la Nomina Dias Incapacidad Nomina Dias Pendientes Namina
(Seleccionar) ~ (4] 2

Pago Total T Valor Pago Total Valor Liguidado Nomina Valor Pagado ARL/EPS

Es pago total: O 0 0,00 0

Diferencia Fecha de pago EPS/ARL Valor Ajuste por Diferencia
’ [ /

Valar Pagado ARL/EPS Mes. Valor Pagado ARL/EPS Interés Valor Reintegrado por Empleado

Numero de Documento de Reintegro Fecha de Documento de Reintegro Fecha Liquidacién de Mora

\ 02/11/2023

Numero de Documento de Ajuste Fecha de Documento de Ajuste Liquidado por Mora
Valor Valor
Secuenca Dias Valor Valor Fecha Pagado Pagado Valor Fecha

Codigo de Secuenca Nuamero de Incapacidad Liguidado Pagado Pago ARL/EPS ARLEPS Diferencia Liquidado Liqui

Nomina Ausencia de Pago Vinculaciéon Noémina Noémina ARL/EPS ARLIEPS Mes Interés Diferencia por Mora Mora Mora
Modificar 10 1 a7 o 30 $75.000 24/08/2023 $25.000 $50.000 $75.000 -$50.000 30
Modificar 10 3 97 o $0 $27.000 311072023 $25.000 $2.000 $27.000 £0 0 02/11/2023
Modificar 10 2 a7 o 30 $27.000 30/08/2023 $25.000 $2.000 $27.000 $0 30

»
Total Dias o Total Dias 2 Total Valor 50,00 Total Valor S 129.000,00 Total -5 129.000,00
Incapacidad: Pendientes: Liguidado: Pagado: Diferencia:

—_— Ir a Estados

ESTADO - RECOBRO INCAPACIDADES

En esta seccién el usuario podrd consultar los estados de las incapacidades dando clic en
el botén “Ir a Estados”, que se encuentra en la parte inferior derecha del detalle de
informacion.
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Valor Valor
Secuenca Dias Valor Valor Fecha Pagado Pagado Valor Fecha
Codigo de Secuenca Numero de Incapacidad Liguidado Pagado Pago ARL/EPS ARLEPS Diferencia Liquidado Liquit
Nomina Ausencia de Pago Vinculacién Némina Nomina ARL/EPS ARL/EPS Mes Interés. Diferencia por Mora Mora Mora
Modificar 10 1 a7 0 50 $75.000 24/08/2023  $25.000 $50.000 $75.000 -$50.000 50
Modificar 10 3 a7 [ 50 $27.000 3111012023 $25.000 $2.000 $27.000 50 50 0211112023
Modificar 10 2 o7 [ 50 $27.000 30/0872023  $25.000 $2.000 $27.000 $0 30
u 3
Total Dias 0 Total Dias 2 Total Valor 50,00 Total Valor & 129.000,00 Total -5 129.000,00
Incapacidad: Pendientes: Liquidado: ! Pagado: ' Diferencia: )
— Ir a Estados
Recobro Evolucion
Fecha Numero Valor Liquidado Fecha
Estado Tipo Estado Estado Documento por EPS/ARL Obs Documentos Usuarioc Registro
PAGADA Informacion validada con los 01/01/2015 98 100000 humano 01/09/2023 Eliminar
estados de cuenta de los fondos y 3:48:02 p. m.
exiractos bancarios
NEGADA | ARL ( Se debe tramitar ante la 01/01/2022 98 0 humano 01/09/2023 Eliminar
aseguradora de riess laborales) 3:56:08 p. m.
RECHAZO | Mora 01/01/2023 65412 0 humano 01/09/2023 Eliminar
4:14:44 p. m.
RADICADA | Radicada 0410/2023 654987 0 sdfsdfsdfsdf humano 04/10/2023 Eliminar
11:59:46a. m

El usuario también podrd ver los estados accediendo desde el filtro principal de recobro
Incapacidades, dando clic en la opcion “Estado” que se encuentra en la parte inferior

izquierda de la tabla de resultados.

Empleado

97

Fecha Inicial Ocurrencia

Fecha Inicial Liquidacion

Vinculacion

(A)18/07/2006 (Normal) 1 MAURICIO

Fecha Final Ocurrencia

Fecha Final Liquidacion

Buscar

Ver 10 % registros por pagina Filtrar < 2 3 4
Cadigo Numero 5 ' Ausencia Ausencia Fecha Fecha
\ Empleado Vinculacién ecuencia Tipo Subtipo Inicial Final
Accidente
C It: m a7 97 10 I idade:
onsultar ncapacidades E——

29/02/2024 02/03/2024  29/02/2024

5 . 20 = 1
Fecha Fecha
Inicial Final
Ocurrencia Ocurrencia

02/03/20 &
[
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Recobro Evolucion
Fecha Numero Valor Liquidado Fecha
Estado Tipo Estado Estado Documento por EPS/ARL Obs Dc »s Usuario Regi
PAGADA | Informacion validada con los 01/01/2015 98 100000 humano 01/09/2023 Eliminar
estados de cuenta de los fondos y 3:48:02 p. m.
extractos bancarios
NEGADA | ARL ( Se debe tramitar ante la 01/01/2022 98 0 humano 01/09/2023 Eliminar
aseguradora de riess laborales) 3:56:08 p. m.
RECHAZO | Mora 01/01/2023 6541 0 humano 01/09/2023 Eliminar
4:14:44p m.
RADICADA| Radicada 04/10/2023 6549 0 sdfsdfsdfsdf humano 04/10/2023 Eliminar
11:59:46 a. m.

NOTA: Para mayor informacién acerca de la parametrizacion y uso de esta funcionalidad,
consulte el instructivo de “Recobro de Incapacidades”, donde podrd ver de forma
detallada el paso a paso de su uso.

REPORTE - Recobros Gestion

El codigo de reporte (10443) denominado “Recobros Gestion”, permite por medio de los
pardmetros de entrada, traer la informacion de las incapacidades gestionadas a fravés de
la funcionalidad de Recobro de Incapacidades.

i: £ 8 humano ~
7 - I Repartes

Mébdulo Descripcién

(todo) -

Recobros Gesfion N

-

Pardmetros
Estado Fecha Inicial

99 5 Todos fecha
Fecha Final Nimero documento reintegro

fecha
Nimero documento ajuste Namero oficio descuenta
Codigo Entfidad Area

99 5 Todos 99 5 Todos.

Reemplazar caracleres especiales Generar Archivo Base

A continuacion, en la siguiente tabla se describen los campos de entrada del reporte.

CAMPO DESCRIPCION

ESTADO Campo para ingresar el cédigo del estado, también se

puede buscar haciendo clic en “...", acciéon que
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muestra una ventana emergente con un buscador
donde se lista la informaciéon de los estados en dos
columnas (Cddigo y Descripcion) el cual Proviene de la
tabla TERCEROS_TCL.

FECHA INICIAL Fecha a partir de la cual se buscard la informacién.
FECHA FINAL Fecha hasta la cual se buscard la informacion.
NUMERO DOCUMENTO Campo de entrada en donde se debe ingresar el
REINTEGRO nUmero de documento de reintegro. (Es opcional)
NUMERO DOCUMENTO Campo de enfrada en donde se debe ingresar el
AJUSTE nUmero de documento de ajuste. (Es opcional)
NUMERO OFICIO Campo de entrada en donde se debe ingresar el
DESCUENTO numero oficio descuento. (Es opcional)

CODIGO ENTIDAD Campo para ingresar el cédigo de la entidad, también

se puede buscar haciendo clic en “...", accidén que
muestra una ventana emergente con un buscador
donde se lista la informacién de las entidades en dos
columnas (Cédigo y Descripcion) el cual Proviene de la
tabla maestra TERCEROS_TCL
AREA Campo para ingresar el cédigo del drea, también se
puede buscar haciendo clic en “...", accién que
muestra una ventana emergente con un buscador
donde se lista la informacién de las dreas en dos
columnas (Cédigo y Descripcidn) la cual proviene de la

tabla AREA_TCL.

Se consulta la peticion generada en el mdédulo >> Inicio / Peticiones

i+ O 2 humano ~
% = I Peticiones
Fecha Hora Inicial Fecha Hora Final Peticidn
1001172023
Buscar
Codigo | Fecha nor, Feticion Estadc Detaile Estado
Petician
ver | gizsgzz Jriees [ Reccoes T Archive Teminade
v 5:05:30 p. m. || Gestidn(20.20230601.20230631, .,
20,09

Se debe hacer clic en la opcién “Ver" para descargar el archivo.
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