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PRESENTACION

Este documento contiene el manual del usuario para el proceso de dfiliacion de

cotizantes a tfravés del sistema Humano Web.

Esta informacion se presenta clasificada por médulos, detallando las funcionalidades

creadas o los cambios aplicados a las funcionalidades existentes.
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INGRESO A LA PLATAFORMA

DESCRIPCION \

En esta seccidn el servidor ingresa a la plataforma Humano Web donde podrd iniciar el

proceso de diligenciar o consultar la informacion de los usuarios afiliados.

(TIYYY
LI RL)

= Humano®

Imagen 1 .Portada de Acceso (Usuario Contrasena)

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

ENTIDAD Se debe digitar el nombre de la entidad (Betafomag)

USUARIO Se debe digitar el nombre de usuario asignado por la entidad.
(Humano)

CLAVE Se debe digitar la contrasena asignada por el usuario para el

ingreso a la plataforma. (Humano)

Tabla 1. Ingreso Plataforma (Sentencias)

Nota: La informacion en los paréntesis es de uso exclusivo para el ejemplo realizado en
el manual.

La ruta por seguir posterior al ingreso con el fin de iniciar el registro en el meny de
opciones de humano que se encuentra al costado izquierdo de la pantalla es la
siguiente.

Planta y personal >> Datos Bdsicos.
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Datos Bdsicos

Médulos

1¥ Escalafon Docente

2o Admin y Seguridad
Hoja de Vida
Informacién Vinculacién
Incrementos Salariales
Traslados Masivos
Verificar Empleado
Cambiar Cédigo
Validacion Planta
Centro de Costo
Datos Digitales
Pensionado
Consulta Empleado
Administracion Puntos
Reservar Ocurrencia

Gestor Consultas

Imagen 2. Ruta

DESCRIPCION

En esta seccion el servidor podrd registrar a un nuevo usuario por medio del botdn

“Nuevo" el cual habilitard los campos del formulario.

Nota: Los campos que se encuentran subrayados en color rojo son obligatorios.

NOMBRE DEL CAMPO
CODIGO

PRIMER NOMBRE
SEGUNDO NOMBRE

PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO

ESTADO

Pagina 8

DESCRIPCION
En esta secciéon se debe digitar el nUmero de cdodigo que se
asignard al usuario.

En este campo se debe digitar el primer nombre del usuario

En este campo se debe digitar el segundo nombre del usuario
en caso de tenerlo.
En este campo se debe digitar el primer apellido del usuario

En este campo se debe digitar el segundo apellido del usuario
en caso de tenerlo.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
estado en el cual se encuentra el usuario. “Activo”, “Inactivo”

Manual de Usuario — Afiliaciones
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TIPO DOCUMENTO
NUMERO DOCUMENTO

LUGAR EXPEDICION

FECHA EXPEDICION

LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA DE NACIMIENTO
TELEFONO
TELEFONO MOVIL

DIRECCION

LUGAR RESIDENCIA
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En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
tipo de documento de identidad con el que cuenta el usuario.
“C.C", "Cedula de extranjeria”

En este campo se debe digitar el nUmero de documento de
identidad del usuario sin puntos o cualquier ofro cardcter
especial.

En este campo se busca el Lugar de expedicion por medio del
botdn “..." quien posteriormente generard una ventana de
busqueda que fraerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

- La Columna “Cdédigo” muestra el cddigo del Lugar de
expedicion en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre del Lugar de expedicidon segun se registré en el
sistema.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de expedicion del documento de
identidad.

En este campo se busca el Lugar de nacimiento por medio del
botén “..." quien posteriormente generard una ventana de
buUsqueda que traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

- La Columna “Cdédigo” muestra el cddigo del Lugar de
nacimiento en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre del Lugar de nacimiento segun se registrd en el
sistema.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de nacimiento del usuario.

En este campo se debe digitar Unicamente en formato
numeérico el nUmero telefénico del usuario.

En este campo se debe digitar Unicamente en formato
numérico el nimero de teléfono movil del usuario

De la residencia donde vive el usuario ejemplo: Calle 72 # 45 -
50 Apto 304.

Para este campo, se incluyen otros nombrados a continuacién
gue son opcionales registrarlos en el sistema: Tipo via, NUmero,
Literal, Prefijo, Literal, Orientacién, NUmero, Sufijo y Placa.

Nota: Existe un campo en blanco para complementar la
direccion.

En este campo se busca el Lugar de residencia por medio del
boton “..."” quien posteriormente generard una ventana de
buUsqueda que traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion™.

- La Columna “Cédigo” muestra el codigo del Lugar de
residencia en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.
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NACIONALIDAD

SEXO
GENERO

ESTADO CIVIL
GRUPO SANGUINEO

ETNIA

PROFESION

NIVEL EDUCACION
ACCESO GRUPO
CORRE PRINCIPAL

CORREO PERSONAL
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- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre del Lugar de residencia segun se registrd en el
sistema.

En este campo se busca la Nacionalidad por medio del botdn
“..." quien posteriormente generard una ventana de busqueda
que traerd las columnas “"Codigo” y “Descripcion’.

- La Columna “Coédigo” muestra el cdédigo de la
Nacionalidad en forma de hipervinculo el cual permite
ser seleccionado.

- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre de la Nacionalidad segin se registré en el
sistema.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Sexo con el cual se identifica el usuario. “Femenino”,
“Masculino”, "Oftro”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Genero con el cual se identifica el usuario. “Transexual”,”
Homosexual”,” Heterosexual” entre otras.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
Estado Civil del usuario. “Soltero”, “Casado”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
grupo sanguineo al cual pertenece el usuario. “*O+", “AB+".

En este campo se busca la Etnia por medio del botdn “..." quien
posteriormente generard una ventana de busqueda que
traerd las columnas “Cdédigo” y “Descripcion”.

- La Columna “Cdédigo” muestra el cédigo de la Etnia en
forma de hipervinculo el cual permite ser seleccionado.

- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre de la Etnia segun se registrd en el sistema.

En este campo se busca la Profesiéon por medio del botdn “..."
quien posteriormente generard una ventana de busqueda que
traerd las columnas “Cdédigo” y “Descripcion”.

- La Columna “Coédigo™” muestra el codigo de la Profesion
en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre de la Profesion segun se registrd en el sistema.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
nivel de educacion del usuario. “Bachiller”, “Universitario”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegabile si el
usuario tiene acceso a algin grupo. “GIMN MILITAR”

En este campo se debe diligenciar el correo principal del
usuario.

En este campo se debe diligenciar el correo personal del
usuario.

Manual de Usuario — Afiliaciones
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ACTIVIDAD ECONOMICA En este campo se busca la Actividad econémica por medio del
botdn “..." quien posteriormente generard una ventana de
buUsqueda que traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion™.

- La Columna "Cédigo” muestra el cédigo de la Actividad
econdmica en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcidon” Unicamente muestra el
Nombre de la Actividad econdmica segun se registré en

el sistema.
TIPO DISCAPACIDAD En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable si el
usuario cuenta con algun fipo de discapacidad. “Auditiva”,
“visual”
OTROS DOCUMENTOS En este campo se debe diligenciar la informacién de otros
documentos como “Libreta Militar”, “No Clase”, “Distrito”
CABEZA DE HOGAR En este campo se busca el Grupo por medio del botén “..."”

quien posteriormente generard una ventana de bUsqueda que
traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.
- La Columna “Cdédigo” muestra el cédigo del Grupo en
forma de hipervinculo el cual permite ser seleccionado.
- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre del Grupo segun se registrd en el sistema.

Tabla 2. Datos Bdsicos

s « & i 2 & humano ~

~
AL Y% ~ / Plantay Personal / Datos Basicos

Yritro | @ Nuevo

Cédigo Primer Nombre Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apeliido Estado
Activo v
Tipo Documento Namero Documento
cc v
Traslados Masivos. Lugar de Expedician Fecha Expedicion

Verificar Empleado

Lugar de Nacimiento Fecha Nacimiento

Direccion Teléfono Telafana Movil

Administracion Puntos Tipo Via Nomero Literal Prefijo
Reservar Ocurrencia
SIELY

ién y Laborales Literal Orientacién Namero Literal

lel Desempefio.

Sufijo Literal Placa Orientacion

13 ion de Procesos ~ ~ -

4, Seleccion Personal Complemento

Econbmicas Limpiar

Imagen 3. Datos Basicos Nuevo
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Codigo

Primer Apellido

Tipo Documento
cc

Lugar de Expedicion

lacion Planta Lugar de Nacimiento

Centro de Gosto

Direccion
Tipo Via
Literal
Sufijo

Complemento

1 unar Rasidancia

Sufijo
Complemento
Lugar Residencia
Sexo
(seleccionar)
Profesion
Correo Principal
Correo Personal
Tipo Discapacidad
(ninguno)

Otros Documentos

Libreta Militar

¥ ~ / Planlay Personal / Datos Bisicos

B Guardar

Primer Nombre

Segundo Nombre

Segundo Apsliido

Nimero Documento
Nimero
Orientacion
Literal

B Guardar
Literal
Género Estado Civil
(seleccionar) v Seleccionar v

Actividad Econémica Principal

No. Clase

Teléfono

Literal

Numero

Placa

Narinnalidad

Imagen 4. Formulario Datos Bdsicos

Al @ Humano & 2 & humano ~

¥ ~ | Planiay Personal | Datos Bisicos

Placa

Nacionalidad

Grupo Sanguineo Etnia
ND ~
Nivel Educacion

(seleccionar)

Distrito

Imagen 5. Formulario 2 Datos bdsicos

Estado

Activo v

Fecha Expedicion

Fecha Nacimiento

Teléfono Movil

Prefio

Literal

Orientacion

Orientacion

Acceso Grupo

GIMN MILITAR -IE LUIS FELIPE P ~

Una vez se diligencian los datos del formulario se debe seleccionar el boton “Guardar

en la barra superior. Si todo se diligencio de manera adecuada aparecerd una

notificacion de color verde informando que “El registro se guardd correctamente™.

Pagina 12
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Vinculacion

DESCRIPCION

En esta seccion el servidor podrd registrar o consultar la vinculacion de un usuario a una

empresa.

La ruta por seguir para acceder a la opcidn de vinculacion es la siguiente. En el menu

de opciones de humano que se encuentra al costado izquierdo de la pantalla

Planta y personal >> Informaciéon Vinculacion >>Vinculacion

Médulos

1¥ Escalafén Docente
¢ Admin y Sequridad
Datos Basicos
Hoja de Vida b

Informacion Vinculacion v

Vinculacién

Detalle Vinculacién

Novedad Contrato

Confirmar Vinculacién
Incrementos Salanales
Traslados Masivos
Verificar Empleado
Cambiar Codigo
Validacién Planta
Centro de Costo
Datos Digitales
Pensionado

Consulta Empleado

Imagen 6. Ruta Vinculacion

Nuevo Vinculacion

Por medio de la seleccion del botén “Nuevo” se habilitardn los campos del formulario

para realizar el registro de la vinculacion.

Nota: Los campos que se encuentran subrayados en color rojo son obligatorios.
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO En esta seccién se debe digitar el nUmero de cddigo que se
asignd al usuario.
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FECHA DE INGRESO EMPRESA

FECHA INGRESO NOMINA

CATEGORIA VINCULACION

ESTADO VINCULACION

CALENDARIO

METODO VACACIONES

FECHA NOMBRAMIENTO

ACTO

ADMINISTRATIVO

NOBRAMIENTO

NUMERO NOMBRAMIENTO

POSESION FECHA

ACTO
POSESION

ADMINISTRATVO

NUMERO POSESION

CONTINUIDAD

CAUSA RETIRO

FECHA LIQUIDACION RETIRO

FECHA RETIRO

FECHA

ACTO

ADMINISTRATIVO RETIRO

ACTO
RETIRO

Pagina 14

ADMINISTRATIVO

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de ingreso del usuario a la empresa.
Nota: La fecha ingreso empresa no puede ser menor a la fecha
de posesion.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de ingreso del usuario a la némina.
En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
categoria de la vinculacion del usuario. “Contratista”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
estado en el cual se encuentra la vinculacion del usuario.
“Activo”, “Inactivo”

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
calendario de trabajo del usuario. “Estdndar”, *Dias Habiles”
En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
método de vacaciones de acuerdo con el régimen del usuario
“Docentes”.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de nombramiento del usuario.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
formato mediante el cual se hizo el nombramiento del usuario.
“Acta”, Resolucion”.

En este campo se debe digitar el nUmero del documento
mediante el cual se realizé el nombramiento del usuario.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de la posesion del usuario.

Nota: La fecha de posesidn no puede ser menor a la fecha de
nombramiento.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
formato mediante el cual se hizo la posesidn del usuario.
“Acta”, Resolucién”.

En este campo se debe digitar el nUmero del documento
mediante el cual se realizd la posesion del usuario.

Esta casilla se debe seleccionar en caso de que exista una
continuidad por parte del usuario.

En esta seccidn se debe seleccionar de la lista desplegable la
causa de retiro del usuario.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de liguidacidon de retiro del usuario.
En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha de retiro del usuario.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha del acto administrativo del retiro del
usuario.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
formato mediante el cual se hizo el retfiro del usuario. “Acta”,
Resolucién”.

Manual de Usuario — Afiliaciones
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NUMERO

ACTO En este campo se debe digitar el numero del documento
ADMINISTRATIVO RETIRO
CASILLAS SELECCION

mediante el cual se realizd el retiro del usuario.
Estas casillas se deben seleccionar en caso de ser requerido en
el caso de cada usuario.

- Retiro no confirmado

- Desligar

- Histdérico

- Si, acepto que las nominas en proceso se marcaron

como reliquidadies.

Tabla 3. Vinculacion

Una vez se diligencian los datos del formulario se debe seleccionar el boton “Guardar

en la barra superior. Si todo se diligencio de manera adecuada aparecerd una

notificacion de color verde informando que “El registro se cred correctamente”. Y de

manera automdtica se activa el formulario de Detalle Vinculacion.

n de Procesos

Pagina 15

@ i: 04 & humano ~

¥ ¥ / Planiay Personal / Informacion Vinculacion | Vineulacion

Y Fittro B Guardar
Empleado
Fecha Ingreso Empresa Fecha Ingreso Nomina Calegoria Vinculacion
Contratista -
Estado Vinculacion Calendario Métoda Vacaciones
Activa v Dias Habiles v Docentes A
Fecha Nombramiento Acto Administrativo Nombramiento Numero Nombramiento
(minguna) ~
Posesion Fecha Acto Administrativo Posesian Numero Posesion
(ninguna) ~
Continuidad
Causa Retiro Fecha liquidacién Retiro Fecha Retiro
(ninguna) -
Fecha Acto Administrativo Retiro Acto Administrativo Retiro Numero Acta Administrativo Retiro
(ninguna) v
Retiro No Confirmado Desligar Histérico
Si, acepto que 1as NGMINAS en Proceso se marcaran como reliquidables

Imagen 7. Formulario vinculaciones
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v

Empleado
¥ Escalafon Docente
1019133307
2 Admin y Seguridad
12 Plant Fecha Ingreso Empresa
06/10/2021

Datos Basicos

Estado Vinculacién
Activa

Fecha Nombramienta
06/03/2021

Posesion Fecha

06/052021

Continuidad

Causa Retiro

Pensionado (ninguno)

e Facha Acto Administrativo Retiro
Administrac

Consulta
L Compensacion y Laborales Retiro No Confirmad
#= Evaluacién del Desempefio

<& Estructura Organizacional

Filtro Vinculacion

Guardar

# i 0 & humano ~

Planta y Personal / Informacién Vinculackén | Vineulackén

‘SONIA DEL PILAR MARIA NAMPIRA DEL RIO DE LA TORRE

Fecha Ingreso Nomina Categoria Vinculacion
08/17/2021 Contratista -
Calendario Método Vacaciones
v Dias Habiles v Docentes -
Acto Administrativo Nombramiento Nimero Nombramientc
Acta v 1581818

Acto Administrativo Posesién Numero Posesién

Resolucion 84848

Fecha liquidacion Retiro Fecha Retiro

Acto Administrativo Retiro Niimero Acto Administrativo Retiro
(ninguno) -

Desligar Histérico

Imagen 8. Guardar Vinculacion

En esta seccién se podrd consultar las vinculaciones de los usuarios que han sido

diligenciadas previamente.

NOMBRE DEL CAMPO
EMPLEADO

CATEGORIA VINCULACION

FECHA INGRESO NOMINA
FECHA INGRESO EMPRESA
CALENDARIO

METODO VACACIONES

ESTADO VINCULACION
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DESCRIPCION

En este campo se busca el Empleado por medio del botén “..."
quien posteriormente generard una ventana de bUsqueda que
traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

La Columna “Codigo” muestra el cddigo 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.
En este campo se puede seleccionar de la lista desplegable la
categoria de la vinculacion por medio de la cual se quiere
filtrar.

En este campo se puede seleccionar de la fecha de ingreso
nomina por medio de la cual se quiere filtrar.

En este campo se puede seleccionar de la fecha de ingreso
empresa por medio de la cual se quiere filtrar.

En este campo se puede seleccionar de la lista desplegable el
calendario por medio del cual se quiere filtrar.

En este campo se puede seleccionar de la lista desplegable el
método de vacaciones por medio del cual se quiere filtrar.

En este campo se puede seleccionar de la lista desplegable el
estado de vinculacion por medio del cual se quiere filtrar.

Manual de Usuario — Afiliaciones
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ESTADO RETIRO En este campo se puede seleccionar de la lista desplegable el
estado de retiro por medio del cual se quiere filtrar.

ORIGEN HISTORICO Esta casilla solo se selecciona si se desea realizar la bUsqueda
con el origen histérico.

Tabla 4. Filtro Vinculacion

# <: O 2 humano ~

Yy = / Plantay Personal [ Informacion Vinculacién | Vineulacién

Modulos © Nuevo B+ Exportar
m Empleado Categoria Vinculacion

t calafén Docente
(todo) v
2 Admin y Segquridad

Fecha Ingreso Nomina Fecha Ingreso Empresa Calendario Método Vacaciones
(todo) v (todo) ¥
Estado Vinculacion Estado Retiro
(todo) v (Ninguna) v Origen Histérico

Buscar

Increment

Traslados Ma:
Verificar Empleado

Imagen 9. Filtro Vinculacion

# i: & & humano ~

% ~ / Plantay Personal / Informacion Vinculacion | Vineulaeién

© Nuevo B+ Exportar

e | intranetbeta.soportelogico.co

Empleado
Buscar
Filtro
Fecha Ingreso Némina Fecha Ingrese Empresa
=
Estado Vinculacion Estado Retiro
{toda) . (Ninguna) Codigo Descripcidn

ABAUNZA CASTANEDA MARIA ZORAIDA

ABAUNZA DE RIVERA DORA HILDA
ABELLA ANDRADE ADRIANA FERNANDA

ABELLA FLECHAS FRANCY JANKETH

ABELLA URRIAGO ANA RITA

ABELLD AVILA FLOR ALBA

ABELLD DE MOSQUERA MARIA ALIX

ABELLD GARCIA UBARDO

ABELLO MARTINEZ EDER

ABELLO RAMIREZ CAROL LISSETH

Imagen 10. Empleado Filtro Vinculacion
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Empleado

Fecha Ingreso Nomina

Estado Vinculacién

(todo)

Ver 10

Consultar £

Consultar

Consultar

Consultar
Caonsultar

Consultar

Consultar £

Consultar

Consultar E

Consultar

Cantrato

Confrato

ar Contrato

Contrato
Cantrato
Contrao
Cantrato
Confrato
Cantrato

Cantrato

7 ¥ / Pantay Personal | Informacion Vincuiacion | Vinculacion

registros par pagina

B+ Exportar

Fecha Ingreso Empresa

Estado Retiro

(Ninguna)

Buscar

Cédigo Empleado ¢ NumVinculacién $ Empleado

28984123

38982709

1222303538

5895156
28636912
6033628
17385586
2359468
5919912
14221606

GONZALEZ VALENCIA MARIA GEMA
QUINTERO DE URUENA ROSMIRA
DELGADO MONTAREZ JUAN FELIPE
‘GOMEZ CALDERON LUIS EDUARDO
VEGA CRUZ LUZ ALBA
ORJUELAMORAEDGAR

SANCHEZ QUESADA JOSE AGUSTIN
BAHAMON JIMENEZ CARLOS JULIO
MURILLO OSPINA JOSE LUCAS

TRUJILLO LOPEZ CARLOS ALBERTO

# Facha Ingreso Nomina  Fecha Ingre

1200211982
10172007
06082021
10172007
10172007
0200172005
082772007
OW1E/15T4
011411867

0I0B/15T4

Contratista

Método Vacaciones

v (todo)

Origen Historico

‘Categoria Vinculacitn

L 8 humano ~

=-2345

Contratista  Inactiva
Contratista ~ Inactiva
Contratista  Activa

Contratista  Inactiva
Contratista  Inactiva
Contratista  Inactiva
Contratista  Inactiva
Contratista ~ Inactiva
Contratista  Inactiva

Contratista  Inactiva

Mo Aplica
Mo Aplica
Docentes.
Mo Aplica
Mo Aplica
No Aplica
Mo Aplica
Ho Aplica
Mo Aplica
Mo Aplica

ws0 Empresa # Categoria ¢ Estado # Calendario # Vacaciones ¢ Fecha Retiro &

030172009

113072007

13072007
113072007
050572005
080572008
011272009
07062008
041301978

Se ha alcanzado el lope maximo de visualizacion de 200 resultados, para acceder a los demés puede refinar el filtro de busqueda, usar las opciones de ordenamiento o la funcionalidad de exportar

Detalle Vinculacion

ESCRIPCION \

Nuevo Detalles Vinculacion

Imagen 11. Grilla Resultados Filtro Vinculacion

Manual de Usuario — Afiliaciones

Planta y personal >> Informaciéon Vinculaciéon >>Detalles Vinculacion.

Nota: Los campos que se encuentran subrayados en color rojo son obligatorios.

En esta seccion el servidor podrd registrar los detalles de la vinculacion de un usuario.

La ruta por seguir para acceder a la opcidon de Detalles Vinculacion es la siguiente. En
el menuU de opciones de humano que se encuentra al costado izquierdo de la pantalla
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ILLYY R

Médulos

1F Escalafon Docente

2, Admin y Seguridad

Datos Béasicos

Hoja de Vida >
Vinculacion

Detalle Vinculacion

Novedad Contrato

Confirmar Vinculacion
Incrementos Salariales
Traslados Masivos

Verificar Empleado

Cambiar Cédigo

Imagen 12. Ruta Detalles Vinculacion

NOMBRE DEL CAMPO
EMPLEADO

FECHA DE INGRESO EMPRESA

FECHA INICIAL

FECHA INICIAL LIQUIDACION

ESQUEMA DE PAGO
TIPO DE CONTRATO
TIPO DE VINCULACION

FRECUENCIA DE PAGO

Pagina 19

DESCRIPCION
Esta seccion se diligenciard de manera automdatica con la
informacion del usuario al cual se le creo el registro de
vinculacion.

Esta seccion se diligenciard de manera automdtica con la
informacion del usuario al cual se le creo el registro de
vinculacion en

formato fecha "“MM/DD/AAAA" |a fecha de ingreso del usuario
a la empresa.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha inicial.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha inicial de la liguidacion del usuario.
Nota: En caso de fratarse de una temporalidad se habilitardn
los campos de fecha final y fecha final liquidacion para registrar
los periodos correspondientes.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
esquema de pago del usuario. “*Administrativos”, “Contratista”.
En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
tipo de contrato del usuario. “Planta”, “*Contratista”

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
tipo de vinculacién del usuario. “Distrital”, “Nacional”

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
frecuencia de pago al usuario. “Mensual”, “Quincenal”

Manual de Usuario — Afiliaciones
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AREA EDUCATIVA

NIVEL EDUCACION

AREA EDUCATIVA

NIVEL DICTA

DEDICACION

TECNICA

HORAS TRABAJADAS

TURNO

AREA

GRUPO RIESGO

SUCURSAL

CIUDAD
LABORAL

DEPENDENCIA

Pagina 20

UBICACION

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
drea educativa en la cual se va a enfocar el usuario. “Areas de
apoyo educacion especial”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
nivel de educacion en el cual se va a enfocar el usuario.
“Bachiller académico”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
drea educativa técnica en la cual se va a enfocar el usuario.
“Agropecuario”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
nivel de educacién en el cual dicta el usuario. “Primaria”,
“Secundaria”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
dedicacion que tendra el usuario. “Tiempo Completo”

Esta casilla se diligencia de manera automdtica acorde a la
dedicacion que corresponda el contrato del usuario.

En esta seccion se debe seleccionar de la lista desplegable el
turno que realizara el usuario.

En esta seccidén se debe seleccionar de la lista desplegable el
drea de la cual provendrdn los recursos del usuario. Sistema
general de participaciones”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
tipo de riesgo Unicamente si aplica. De lo contrario se debe
seleccionar “No aplica”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
sucursal de la cual dependerd el usuario. “Secretaria de
educacion”.

En este campo se busca la ciudad por medio del botédn “..."
quien posteriormente generard una ventana de busqueda que
traerd las columnas “Cdédigo” y “Descripcion”.

- La Columna "“Cdédigo” muestra el cédigo de la ciudad
en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcidon” Unicamente muestra el
Nombre de la ciudad segun se registré en el sistema.

En este campo se busca la dependencia por medio del botdn
“..." quien posteriormente generard una ventana de busqueda
que fraerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

- La Columna "“Coédigo” muestra el cdédigo de la
dependencia en forma de hipervinculo el cual permite
ser seleccionado.

- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre de la dependencia segin se registré en el
sistema.

Manual de Usuario — Afiliaciones
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CENTRO COSTO

NOVEDAD
SITUACION LABORAL

CARGO

GRADO
BASICO MES

ACTO ADMINISTRATIVO
FECHA ACTO
ADMINISTRATIVO

NUMERO ACTO

ADMINISTRATIVO
SELECCION DE CASILLAS

OBSERVACIONES

Pagina 21

En este campo se busca el Centro Costo por medio del botdn
“..." quien posteriormente generard una ventana de bUsqueda
que traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

- La Columna "“Cédigo” muestra el coédigo del Centro
Costo en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcion” Unicamente muestra el
Nombre del Centro Costo segun se registrd en el sistema.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
novedad que se desea registrar “Ingreso y Reingreso”.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable la
situacidén laboral del usuario. “Normal”, “Remplazo”.

En este campo se busca el Cargo por medio del botdn
quien posteriormente generard una ventana de busqueda que
traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

- La Columna "“Cdédigo™” muestra el cddigo del cargo en
forma de hipervinculo el cual permite ser seleccionado.

- La columna “Descripcidon” Unicamente muestra el
Nombre del cargo segun se registrd en el sistema.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
grado al cual pertenece el usuario. “A”, “PT".

Esta informacién se diligencia de manera automdatica acorde
al grado gue se selecciono en la opcidn anterior.

En este campo se debe seleccionar de la lista desplegable el
formato mediante el cual se hizo la novedad del usuario.
“Acta”, Resolucién”.

En este campo se debe seleccionar en formato fecha
“MM/DD/AAAA" la fecha del acto administrativo de la
novedad del usuario.

En este campo se debe digitar el nUmero del documento
mediante el cual se realizd la novedad del usuario

Estas casillas se deben seleccionar o deseleccionar de acuerdo
con el caso de cada usuario.

- Maneja Puntos

- Histérico

- No confirmado

- Si, acepto que las ndminas en proceso se marcaron
como reliquidadles.

En este campo se brinda el espacio para digitar observaciones
del usuario.

Tabla 5. Detalles Vinculacion
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Una vez se diligencian los datos del formulario se debe seleccionar el boton “Guardar

en la barra superior. Si todo se diligencio de manera adecuada aparecerd una

notificacion de color verde informando que “El registro se cred correctamente”.

Incrementos Salariales
Traslados Masivos
Verificar Emplea

ambiar Codigo
Validacién Planta

ntro de Costo
Jigitale:
onado

1sulta Empleado

L acion y Laborale:
Evaluacion del Desempefio

ontrato
nfirmar Vi
Incrementos S:
Traslados Masivos
Verificar Empleado
iar Codigo
validaci

Centro de Coslo

1 Planta

Dattos Digital
Pensionado
ulta Empleado

Compensacion y Laborales
Evaluacion del Desempefio

& Estructura Organ nal

Pagina 22

A Humano'

Y Filtro B Guardar
Empleado

1019133307
Fecha Inicial

05/18/2021

Esquema de Pago
Secundaria v
Area Educativa
Areas de Apoyo para Educacion Especial
Area Educativa Técnica
Agropecuaria(NA)
Dedicacion
Tiempo Completo
Area
Sistema General Participacion
Ciudad Ubicacion Laboral
11001
Dependencia
TOL20001
Centro Costo

TO2

T ¥ | Plantay Personal | Informacién Vinculacion | Detalle Vinculacion

@ Eliminar

SONIA DEL PILAR MARIA RAMPIRA DEL RIO DE LA TORRE

Fecha Inicial Liquidacion

05/18/2021

Tipo Contrato

Propiedad
Horas Trabajadas
- 240
Grupo Riesgo
- No Aplica

Fecha Final

Tipo Vinculacién

Municipal

‘Santafe De Bogota D.C.

L & humano ¥

(Fecha Ingreso Empresa)

05/18/2021 12:00:00 & m. ~

Fecha Final Liquidacion

Frecuencia de Pago

v Mensual v
Nivel Educacion
Bachiller Academico -
Nivel Dicta
Secundaria v
Turno
Completa v
Sucursal

Nivel D 0 - Ir

Secretaria de Educacio

ROVINCIAIBAGUE

SECRETARIA DE EDUCACION TOLIMAVADMINISTRACION CENTRAL

Imagen 13. Detalles Vinculaciéon Formulario

Y Filtro [ Guardar

Dependencia
TOL20001
Centro Costo
T02
Novedad
Ing. y Reing
Cargo
9001
Acto Administrativo
Resolucion

Maneja Puntos

@ Eliminar

Al A Humano ] A 2 hum

Y ~ / Plantay Personal / Informacion Vinculacion / Detalle Vinculacion

Nivel Descentralizado - Instituciones Educativas/PROVINCIAIBAGUE

SECRETARIA DE EDUCACION TOLIMA/ADMINISTRACION CENTRAL

Dacente de aula

Fecha Acto Administrativo

v 05/18/2021

Histérico

Si, acepto que las néminas en proceso se marcaran como reliquidables.

Observaciones.

Imagen 14.

Manual de Usuario — Afiliaciones

Situacion Laboral

Normal

Grado

3AM

Basico Mes
~ 3698271
Nimero Acto Administrativo
987897

No Confirmado

Detalles vinculacion Formulario 2
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Filtro Detalles Vinculacion

En esta seccion se puede filtrar por el cédigo de usuario y conocer los detalles de un

registro previomente realizado.

NOMBRE DEL CAMPO
EMPLEADO

ESQUEMA DE PAGO
TIPO DE CONTRATO
TIPO VINCULACION
DEDICACION

TURNO

GRUPO RIESGO
FRECUENCIA DE PAGO
AREA

NOVEDAD
DEPENDENCIA

CENTRO DE COSTO

Pagina 23

DESCRIPCION

En este campo se busca el Empleado por medio del botdén “..."
quien posteriormente generard una ventana de bUsqueda que
traerd las columnas “Codigo” 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.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable el
esquema de pago por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable el
tipo de contrato por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable el
tipo de vinculacion por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable la
dedicacion por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable el
turno por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable el
grupo de riesgo por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable la
frecuencia de pago por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable el
drea por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccidon se puede seleccionar de la lista desplegable
novedad por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable la
dependencia por medio del cual se desea filtrar.

Esta seccion se puede seleccionar de la lista desplegable el
centro de costo por medio del cual se desea filtrar.

Tabla 6. Filtro Detalles Vinculacion

Manual de Usuario — Afiliaciones
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{7 ¥ / Panlay Personal / Informacién Vinculacion | Detalle Vinculacién

Empleado Vinculacidn
il Pl C Esquema de Pago Tipo Contrato Tipe Vinculacion
Datos Bésicos (todo) v (todo) v (todo) v
Hoja de Vida
P —ET——— Dedicacion Turno Grupo Riesgo
Vinculacion (todo) - (todo) v (todo) -
1 ulacio
: p— Frecuencia de Pago Area Novedad
Novedad Contrato
Confirmar Vinculacion (todo) v (todo) v (todo) v
Dependencia
Centro de Costo
Inactivos Ongen Histérico Retroactivos
nsulta Empleado
S =
Reserv
or Consultas
ny Labor:
. . . s
Imagen 15. Filtro Detalles Vinculacion
Al A Homano & humano ~
¢ = / Planiay Personal / Informaciin Vinculaciin | Detalle Vinculacién
. intranstbeta.soportelogico.co
Empl Vinculacién
Buscar
Filtro
Esquema do Pago Tipo Contrato
(todo) v (todo) v
errar
neulacitn Dedicacion Tumo
{todo) v (todo) Descripcion .
ABAUNZA CASTANEDA MARIA ZORAIOA
Frecuencia de Pago Area
S ABAUNZA DE RIVERA DORA HILDA
(todo) v (todo) ABELLA ANDRADE ADRIANA FERNANDA h
Dependencia ABELLA FLECHAS FRANCY JANNETH
ABELLA URRIAGO ANA RITA
ABELLO AVILA FLOR ALBA
Centro de Costo ABELLO DE MOSQUERA MARIA ALIX
ABELLO GARCIA LBARDD
ABELLO MARTINEZ R
1110508015 ABELLO RAMIREZ CAROL LISSETH
Inactivos Origen Histori =

Reservar Ocurres

stor Consulta:

Imagen 16. Empleado Filtro Detalles Vinculacion
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7 = | Planiay Personal | Informacion Vinculacion | Detalle Vinculacién

Y Filtro B Exportar

Dedicacion Tumo Grupo Riesge

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

(todo) - (todo) ~ (toda) v
Depandencia

Centro de Costo

Inactivos Origen Histdrico Retroactivos

Buscar

Ver 10 3 registros por pagina Filtrar < > &3
Codigo Empleado § NumVinculacion ¢ Empleado ¢ Detalle $ Fecha Iniclal § Fecha Final  Esquema  Contratacion 8 Novedad & Vinculacion Tipo & Corgo Empresa & Grado § Basico & Fecha Creacion 8

Consultar Eliminar Insertar 1019133307 1019133307 FAMPRA 1 05/1812021 Secundaria Propisdad Ing. y Municipal Docentede aula  3AM 3636271 050172021
DELRIO Reing.
DELA
TORRE
SONIA
DELPILAR
MARIA

Imagen 17. Grilla Resultados Detalles Vinculacién

Informaciéon Docente

DESCRIPCION

Nuevo Informacion Docente

En esta seccidn el servidor podrd registrar la informacién del docente.
Nota: Los campos que se encuentran subrayados en color rojo son obligatorios.

La ruta por seguir para acceder a la opcidon de Informacion Docente es la siguiente. En
el menu de opciones de humano que se encuentra al costado izquierdo de la pantalla

Planta y personal >> Hoja de Vida >>Informacion Docente
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Modulos

1= Escalafon Docente

s Admin y Seguridad

282 Planta y Personal
Datos Basicos
Dotaci6n
Familiar
Académica
Historia Laboral
Perfil
Informacién Bancaria
Fondos
Observaciones
Informacion Adicional
Idiomas
Puntos / Investigacion
Informacién Vinculacion
Incrementos Salariales

Traslados Masivos

Imagen 18. Ruta Informacién docentes

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO En este campo se busca el Empleado por medio del botdén “..."
quien posteriormente generard una ventana de busqueda que
traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

- La Columna “Codigo” muestra el codigo del empleado
en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcidén” Unicamente muestra el
Nombre del Empleado segun se registré en el sistema.

CESANTIAS PAGADAS

CON PASIVO En este campo se debe seleccionar si el docente cuenta con
PAsiVOS.

TIPO DE VINCULACION Esta seccidn se debe seleccionar de la lista desplegable el tipo
de vinculacion

REGIMEN PENSION Esta seccion se debe seleccionar de la lista desplegable el
régimen de pensién al que pertenece el docente.

REGIMEN CESANTIAS Esta seccidn se debe seleccionar de la lista desplegable el
régimen de cesantias al cual pertenece el docente.

SITUACION FISCAL Esta seccion se debe seleccionar de la lista desplegable la

situacion fiscal del docente.
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Académica
Historia Lab
Perfil
Informacién Bancaria
Fondos
rvaciones

Informacion Adicional

Familiar
Académica

Historia Laboral

Idiomas

Puntos

Hoja di

Dotacion

Familiar
Académica

Historia Laboral
Perfil

Informacion Banca
Fondos
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Tabla 7. Nuevo Informaciéon Docente

T2 ™ / Plantay Personal / Hojade Vida / Informacién Docente

Y Filtro B Guardar

Empleado
Cesantias Pagadas
Tipo de Vinculacién

(seleccionar)

Régimen Cesantias

cionar)

Con Pasivo
(seleccionar)
Régimen Pension
(selsceionar)

Situado Fiscal

Imagen 19. Nuevo Informacion Docente

T¥ =/ Plantay Personal / Hojade Vida | Informacion Docents

Empleado
Cesantias Pagadas

Tipo de Vinculacion
(seleccionar)
Régimen Gesantias

(seleccionar)

Filtro

Chrome

intranetbet

Codigo Descripcian
ABAUNZA CASTANEDA MARIA ZORAIDA
ABAUNZA DE RIVERA CORA HILDA

ABELLA ANDRADE ADRIANA FERNANDA
ABELLA FLECHAS FRANCY JANNETH

ABELLA URRIAGO ANA RITA

ABELLO AVILA FLOR ALBA

ABELLO DE MOSQUERA MARIA ALX

ABELLO GARCIA LIBARDO

ABELLO MARTINEZ EDER

ABELLO RAMIREZ CAROL LISSETH

Imagen 20. Empleado Nuevo Informacién Docente

A Humano'

¥y ™ / Plantay Personal / Hoja de Vida | Informacion Docente

Empleado
Cesantias Pagadas

Tipo de Vinculacisn
(seleccionar)
Régimen Cesantias

(seleccionar)

Con Pasivo
(seleccionar)
Régimen Pension
(seleccionar)

Situado Fiscal

(seleccionar)

Imagen 21. formulario Nuevo Informacion docente

Manual de Usuario — Afiliaciones
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Filtro Informacion Docente

En esta seccion se podrd consultar la informacion de una docente previamente
registrada.

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

EMPLEADO En este campo se busca el Empleado por medio del botdén “...
quien posteriormente generard una ventana de bUsqueda que
traerd las columnas “Codigo” y “Descripcion”.

- La Columna “Codigo” muestra el codigo del empleado
en forma de hipervinculo el cual permite ser
seleccionado.

- La columna “Descripcidon” Unicamente muestra el
Nombre del Empleado segun se registrd en el sistema.

REGIMEN PENSION En este campo se selecciona de la lista desplegable el régimen
de pension por el cual se quiere realizar la busqueda.

REGIMEN CESANTIAS En este campo se selecciona de la lista desplegable el régimen
de cesantias por el cual se quiere realizar la bUsqueda.

Tabla 8. Filtro Informacion Docente

# ¢ 48 & humano ~

¥ ¥ / Plantay Personal / Hoja de Vida / Informacion Docente

A | © Nuevo B+ Exportar

Empleado
n Docente

Admin y Seguridad

Régimen Pensién Régimen Cesantias

(seleccionar) v (seleccionar) v

Imagen 22. Filtro Informacion Docente
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2 ™ / Plantay Personal / Hojade Vida / Informacién Docente

@ tuevo

Empleado

B Exportar

Régimen Pensién

(seleccionar)

Familiar

Ac

Historia Laboral

Periil

nformacion Bancaria

Fondos

Ot 'VaCIoN

Informacion Adicional

Idiomas

Punios / Investigacion

1D

Informacion Vinculacié
Incrementos Salariales
Traslados Ma

ificar Empl

77 ~ / Plantay Personal | Hojade Vida | Informacién Docents

Empleado

Es Exportar

Escalafén Docente

Reégimen Pension

Regimen Nacional

Ver 10 & registros por pagina Filtrar
Cédigo Empleado + Empleado
Consultar Eliminar 28661704 VARGAS DE OTALVARO LUZ ADIELA
Consultar Eliminar 28681767 BEDOYA VIZCAYA MARINA
Consultas Elwninar 28681821 PAYANENE HERNANDEZ MARIA HERCILIA
Consultar Eliminar 28681925 VERJAN CERQUERA MARIA DEL ROSARIO
e Consultar Eliminar 20662167 LUGO VERJAN BLANCA LIGIA
an Consultas Elminar 28662326 CRUZ PERDOMO ADALGIZA

Salariale Consultar Elminar 28682453 RINCON DE AYA ANA BEETILDE
Consultar Eliminar 28683083 MENDEZ DONOSO MARIA YENNY
Consultar Eliminar 28683084 MORENQ JIMENEZ LUZ YANIRE
Consultar Eliminar 28683263 YARA REINALUZ MARINA

Filtro

Cadigo

ABELLO AVILA FLOR ALBA

ABELLD GARCIA LIBARDO

ABELLD MARTINEZ EDER

ABAUNZA CASTANEDA MARIA ZORAIDA
ABAUNZA DE RIVERA DORA HILDA
ABELLA ANDRADE ADRIANA FERNANDA
ABELLA FLECHAS FRANCY JANNETH

ABELLA URRIAGD ANA RITA

ABELLD DE MOSQUERA MARIA ALX

ABELLD RAMIREZ CARDL LISSETH

Régimen Cesantias

v (seleccionar)

2 Régimen Pension
Regimen Nacional
Regimen Nacional
Regimen Nacional
Ragimen Nacional
Regimen Nacional
Regimen Nacional
Regimen Nacional
Regimen Nacional
Ragimen Nacional

Ragimen Nacional

Imagen 23. Empleado Filtro Informacion docente

<-211‘>

Régimen Cesantias ¢ Siuado Fiscal
Cesantias Anuales
Cesantias Anuales
Cesantias Anuales
Cesantias Anuales
Cesantias Anuales.
Cesantias Anusles
Cesantias Anusles
Cesantias Anuales
Cesantias Anuales

Cesantias Anuales

Imagen 24. Grilla Resultados Informacién Docentes
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Se ha alcanzado el tope maximo de visualizacion de 200 resultados, para acceder a los demas puede refinar el filtro de busqueda, usar las opciones de ordenamiento o la funcionalidad de exportar.

& humano ~



