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1 Glosario y abreviaturas

Término Descripcion
ERP Enterprise Resource Plannig
Sistema informatico integrado para gestién de recursos empresariales

2 Acceso al modulo
Al ingresar al enlace de la plataforma e-GOB proporcionada por el personal de Tecnologias de la entidad;
se desplegara la siguiente pestafia de inicio de sesion, donde se debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la base de datos indicada por el personal de Tecnologias:

. ~

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v
uea_egob

Nombre de usuario

ACCEDER

2. Ingresar el nombre de usuario asignado para la plataforma e-GOB y dar clic en el botdn Acceder.
s B)

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v

Nombre de usuario

Nombre de usuario

ACCEDER

3. Ingresar la contrasefia y dar clic en el boton Aceptar.
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Contraseiia para Usuario

e-GOB

CANCELAR ACEPTAR

4. Se desplegara de forma automatica una pantalla con un menu que incluye las opciones de los
madulos a los que tiene acceso. En el caso de no visualizar el menu, se debe dar clic sobre la

imagen e-GOB:

“#e-GOB

5. Para acceder a las funcionalidades del médulo Talento Humano, se debe dar clic sobre la opcién

Talento Humano:

> [l Activos

> [Z] Autoservicios

v

1
[

-
m
|

Bodegas e Inventar...
Business Intelligence
Contabilidad
Evaluacién de rendi...
Indicadores

Logistica

Moneda

PAC y Compras pu...

ﬂ Accion

> [l Activos

>

=
1

X PEREB

w ik @ @

Autoservicios
Bodegas e Inventar...
Business Intelligence
Contabilidad
Evaluacion de rendi...
Indicadores

Logistica

PAC y Compras pu...
Parque Automotor
Planificacion
Presupuesto
Proyectos

Salud y Gestién Ho...
Talento Humano

Terceros

Entonces el sistema desplegard las opciones disponibles para el perfil de usuario.
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3 Funciones basicas

>

e-GOB

3.1 Funciones de la barra de herramientas

En cada médulo del sistema, se tiene acceso a una serie de opciones. Por lo general, se encontrard una
barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, similar a la siguiente:

Opcién

Descripcion

Cambiar vista

Permite alternar entre diferentes vistas de los registros. Se puede optar

-5
por ver todos los registros en forma de lista o examinarlos
detalladamente uno por uno.

4 Anterior Permite navegar al registro anterior.

> Derecha Permite navegar a los siguientes registros.

Nuevo Abre una pantalla para la creacidn de un registro nuevo.

oby Guardar Guarda los cambios realizados.

c Recargar/deshacer | Permite recargar la pagina o deshacer cambios no deseados si se comete
errores.

(R Adjuntos Agrega, previsualiza o administra archivos adjuntos relacionados al
registro.

i Nota Agrega comentarios o notas adicionales para documentar detalles
importantes.

(7] Ayuda Permite acceder a recursos de asistencia y soporte para obtener
orientacidn adicional cuando la necesites.

e Ejecutar accién Permite Ilevar a cabo acciones especificas relacionadas con el registro.

G~ | Abrir registros | Permite abrir registros relacionados que pueden estar vinculados al

relacionados actual.

#s~ | Imprimirinforme | Generainformes detallados basados en el contenido del registro para su
revision o archivo, como certificaciones

Enviar correo Facilita el envio de informacidn por correo electrdnico desde el sistema.
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3.2 Atajos de teclado

Para acceder a los atajos, se debe presionar la tecla "F1". Se desplegara una ventana con los atajos de
teclado donde se encontrard una lista de comandos y sus respectivas funciones.

Estos atajos permiten agilizar las tareas y mejorar su experiencia de usuario.

Atajos de teclado

Atajos globales Atajos de las pestafias
Pestafia anterior Nuevo [ENtae
Pestaiia siguiente Guardar [Bapry
Blsqueda global Cambiar vista [BegEsl
Muestra esta ayuda Recargar/Deshacer [adgEig
Show/Hide access keys Duplicar e
Mostrar/Ocultar menu Eliminar [Bagrn]
Anterior

Siguiente ctrl+down
Buscar [adgk%s
Cerrar pestaia alt+w

Adjunto ctrl+shift+t
Nota ctrl+shift+o

Accidn ctrl+e
Relacionado [ adgley i vy

Imprimir  {q4@E%]

Ayuda ctrl+h
Envio a Correo Electr... ctrl+shift+e

n
+
S
—
+
c
o

3.2.1 Atajos globales

Los atajos globales son comandos que funcionan en toda la aplicacién, independientemente de la pantalla
o el contexto en el que se encuentre.

3.2.2 Atajos de las pestanas

Los atajos de registros son especificos de la pantalla o el formulario en el que se encuentre. Estos atajos
brindan acceso rapido a funciones relacionadas con la gestion de registros.

3.2.2.1 Eliminacién de un registro
Si se desea eliminar un registro de manera rapida utilizando atajos de teclado, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el registro que deseas eliminar.
2. Presionar simultdneamente las teclas "Ctrl" y "D".

Manual de Usuario — Talento Humano 8
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3.3 Campos obligatorios y opcionales

3.3.1 Campos obligatorios

Los campos obligatorios son aquellos que estan destacados en negrita en los formularios del sistema y
deben ser completados para avanzar en el proceso. Son esenciales para proporcionar informacién clave
al sistema. A continuacion, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X |Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X |
| Secuencia de incidentes activos: [/ INCIDENTESACT X | Secwencia de Inventario de Activos: Q
|Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X | Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X |
| Secuencia de Constancia de Activos: Q, | Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

3.3.2 Campos opcionales

Los campos opcionales son aquellos que no se destacan en negrita en los formularios. Aunque no son
obligatorios, desempefian un papel importante al proporcionar informacién adicional y detallada sobre
un registro. A continuacién, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X | Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X
Secuencia de incidentes activos: [/} INCIDENTESACT X Secuencia de Inventario de Activos: Q
Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X
Secuencia de Constancia de Activos: Q, Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

4 Opciones disponibles

En el presente mddulo, estan disponibles para el usuario las siguientes opciones:

Manual de Usuario — Talento Humano 9
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Configuracion
Accidn de Personal
Certificados médicos
Concursos
Contratos
Empleados
Encargo/Subrogacion/Nombramiento Provisional
Faltas
Formularios SRI

. Gastos de viaje

. Horarios

. Horas Extras

. Jubilados

. Liquidacion Haberes

. Liquidacidn vacaciones

. Organigrama

. Permisos

. Préstamos

. Rol de pagos

. Reportes

LN WNPRE

N R R RRRRRRR R
O LN WNERO

5 Configuracién

Permite configurar las secuencias para los permisos, préstamos, citas médicas, horas extras, faltas, asi
como fechas de aprobacién de permisos, de igual manera el considerar las liquidaciones en las consultas
de vacaciones, adicional a ello migrar de manera masiva nuevos empleados, contratos, departamentos,
se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Alertas

e Alertas empleado

Configuracion de Talento Humano
Feriados

Migraciones

Tipos de accién de personal

Tipo de alerta

Tipo de encargo-subrogacién

5.1 Tipo de alerta

Esta opcién permite generar tipos de alertas. Para acceder a estas opciones dar clic en Talento Humano
- Configuracion — Tipo de alerta del menu de opciones y se desplegara la siguiente ventana:

Talento Humano / Configuracién / Tipo de alerta~

FILTROS Buscar Q Y N < >

= Tipo de Alerta Empleado Mensaje de texto # dias para activar alerta

Manual de Usuario — Talento Humano 10
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5.1.1 Generacion alerta de terminacion de contratos
Para generar una alerta de terminacién de contratos seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano - Configuracion — Tipo de alerta del menu de opciones.
2. Se abrird una ventana similar a la siguiente donde se debe dar doble clic sobre Contratos por
caducar:

Talento Humano / Configuracion / Tipo de alerta~

FILTROS Buscar Q Y N < >
= Tipo de Alerta Empleado Mensaje de texto # dias para activar alerta
Contratos por caducar 1

3. Completar el siguiente formulario:

Talento Humano / Configuracion / Tipo de alerta-

Tipo de Alerta: [ Contratos por cad  # dias para activar alerta: 1 Empleado: Q

Mensaje de texto:

“

e} dias para activar alerta: Especificar el nUmero de dias de anticipacién con el que se evaluara la
finalizacion de contratos, por ejemplo, si este campo esta definido con un valor de 10 y existe un
contrato cuya fecha de finalizacion esta fijada para el dia 15 del mes actual, entonces la alerta se
comenzara a generar 10 dias antes de dicha finalizacién, es decir, a partir del dia 5 del mes actual.

o Empleado: Ingresar el registro del empleado al que se enviard la notificacion por correo
electrdnico.

e Mensaje de texto: Completar el mensaje de texto que acompafiara a la notificacién por correo
electronico.

4. Dar clicen el botén (|i|).

6 Accion de Personal

Permite generar una accidn de personal como por ejemplo: encargos, subrogaciones, vacaciones, cambios
administrativos. Dar clic en Talento Humano — Accion de Personal del menu de opciones y se abrird una
pantalla similar a la siguiente:

Manual de Usuario — Talento Humano 11
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Talento Humano / Accién de Personal ~

FILTROS Buscar Q A L4 >

Borrador o Realizado o Cancelados o Todos o

D NUmero Empleado Tipo Fecha Fecha desde

6.1 Insubsistencia o termino de un encargo o subrogacién
Para realizar una insubsistencia o termino un encargo o subrogacién seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Accién de Personal del menu de opciones.
2. Darclicen el botdn ( ).
3. Se abrird el siguiente formulario, donde se debe completar los campos requeridos:

Talento Humano / Accion de Personal ~

Nimero: / Fecha Expedicién (|
Empleado: Q
Tipo: Q Fecha desde: (]
Antecedente:
7~
Explicacion:

e Empleado: Seleccionar el empleado que va a tener la accién de personal y le va a permitir terminar
o dejar insubsistente el encargo o subrogacion.

e Fecha Expedicion: Seleccionar la fecha de expedicion.

e A partir de la fecha: Seleccionar la fecha en la cual termina o queda insubsistente el encargo o
subrogacion.

e Tipo: Seleccionar el tipo de accidn de personal en este caso Dejar insubsistente.

e Antecedente: Ingresar el antecedente en caso de ser necesario.

e Explicacion: Ingresar la explicacion en caso de ser necesario.

e Afectar Encargo/Subrogacion: Marcar la casilla si posteriormente se desea seleccionar el encargo
o subrogacion que se estd terminando o dejando insubsistente.

Manual de Usuario — Talento Humano 12
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e Situacion actual: Modificar la informacidn en caso de que sea necesario.
e Situacion propuesta: Modificar la informacidn en caso de que sea necesario.
4. Paraterminar o dejar insubsistente el encargo o subrogacion dar clic en el botdn Realizado.

6.2 Generacidon de una nueva accion de personal
Para generar una nueva accion de personal seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Accién de Personal del menu de opciones.
2. Darclicen el botdn ( ).
3. Se abrird el siguiente formulario, donde se debe completar los campos requeridos:

Talento Humano / Accién de Personal ~

Namero: / Fecha Expedicién (|
Empleado: Q
Tipo: Q Fecha desde: (]
Antecedente:
y
Explicacion:

e Empleado: Seleccione el empleado que va a generar la accién de personal.
Fecha Expedicion: Seleccionar la fecha de expedicion de la accion de personal.

e A partir de la fecha: Seleccionar la fecha de la cual comienza la accién de personal.

e Tipo: Seleccionar el tipo de accidn de personal (Encargo, Subrogacion, Vacaciones, etc.).
e Antecedente: Ingresar el antecedente en caso de ser necesario.

e Explicacion: Ingresar la explicacidn en caso de ser necesario.

e Razon: Llenar el campo en caso de que se cancele la accion de personal.

Situacion actual: Ingresar informacion del estado actual del contrato del empleado.

e Situacion propuesta: Ingresar informacidn del estado del contrato al cual se pretende llegar una
vez entre en vigencia la accién de personal.

4. Dar clicen el botdn Realizado para que el sistema tome en cuenta esa accion de personal para el

proceso de Encargo/Subrogacién.

Manual de Usuario — Talento Humano 13
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7 Contratos

>
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Permite gestionar los diferentes tipos de contratos, asi como la relaciéon laboral, sus plantillas de roles de
pago, tabla salarial, horarios, beneficios sociales. En Contratos, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Configuracién Contrato
e (Contratos

e Finalizar Contrato

e Inhabilitar Contrato

7.1 Configuracion Contrato

Esta opcidn permite generar tipos de contratos, departamentos, puestos de trabajos, perfiles, balances,
entre otras unidades funcionales. Para acceder a estas opciones dar clic en Talento Humano — Contratos
- Configuracion Contrato del menu de opciones y se desplegaran las siguientes opciones:

v [E} Contratos
v £& Configuracion Contrato
Jf Actualizar info fondos de reserva
Jf Administrar plantillas de rol en contratos
Jr Administrar tablas salariales en contratos

4 Asistente - Asignar tablas salariales

Balance de puestos de trabajo

Caucién

1[[

1

Departamentos

Grupos ocupacionales

[T

Nivel Jerarquico

[

Perfiles

[

Procesos organizacionales

111

Puestos de trabajo

Relaciones de trabajo

Tabla salarial

Tipos de contratos

7.1.1 Actualizar informacion fondos de reserva

Esta opcidn permite actualizar informacion de fondos de reserva.

7.1.1.1 Actualizacion de informacion de fondos de reserva

Para actualizar informacion de fondos de reserva seguir los siguientes pasos:

5. Dar clic en Talento Humano - Contratos - Configuracion Contrato — Actualizar info fondos de

reserva del menu de opciones.

6. Se abrird una ventana similar a la siguiente donde se debe completar el siguiente formulario:

Manual de Usuario — Talento Humano
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Actualizar info fondos de reserva

o Debera cargar un Excel basado en esta plantilla.
Plantilla de archivo: 6.588 KB p e
Archivo Origen: 0.000 bytes Q

Leer columna ¢ Tiene derecho a fondos de reserva?:

Leer columna ¢Acumula fondos de reserva?:

€3 CANCELAR IMPORTAR

L 4

e Plantilla de archivo: Almacena una plantilla en Excel en la cual se deberd ingresar la informacién
de fondos de reserva de los empleados que sera actualizada en los contratos del personal.

e Archivo Origen: Cargar la plantilla con la informacién a actualizar.

o Leer columna ¢Tiene derecho a Fondos de Reserva?: Marcar la casilla si se desea leer la columna
mencionada, caso contrario, el sistema no actualizara la informaciéon que conste en dicha
columna.

e Leer columna ¢Acumula Fondos de Reserva?: Marcar la casilla si se desea leer la columna
mencionada, caso contrario, el sistema no actualizara la informaciéon que conste en dicha
columna.

7. Darclic en el botén IMPORTAR.

7.1.2 Administrar plantillas de rol de pagos

Esta opcidn permite administrar las plantillas de rol de pagos.

7.1.2.1 Asignacion plantillas de rol de pagos a varios contratos
Para asignar plantillas de rol de pagos a varios contratos seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos - Configuracion Contrato — Administrar plantillas de rol
de pagos del menu de opciones.
2. Se abrird una ventana similar a la siguiente donde se debe completar el siguiente formulario:
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Administrar plantillas de rol en contratos

Parametros Configuracién
Operacién: Agregar -
Plantilla de rol: Q, Contratos seleccionados: 0
B
4 »
|:| Empleado Departamento Puesto Relacion laboral Tipo de contrato Fecha inicio Fecha fin
1 3
INFORMACION ~
1 »
©CANCELAR © OK |
L Sevee.

Pestafia Parametros:

e Operacion: Seleccionar la opcidn Agregar.
e Plantilla de rol: Buscar la plantilla que se desea asignar los contratos.
e Contratos: Seleccionar los contratos a los cuales sera asignada la plantilla elegida.

Pestafa Configuracion:

e Considerar contratos finalizados?: Marcar la casilla si se desea aplicar esta accion sobre contratos
en estado finalizado.
3. Darclicen el botén OK.

7.1.3 Administrar tablas salariales en contratos

Esta opcidn permite administrar tablas salariales en contratos.

7.1.3.1 Asignacion tablas salariales a varios contratos
Para asignar tablas salariales a varios contratos seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Talento Humano — Contratos - Configuracidon Contrato — Administrar tablas salariales
en contratos del menu de opciones.
2. Se abrird una ventana similar a la siguiente donde se debe completar el siguiente formulario:
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Pestafia Parametros:

Administrar tablas salariales en contratos

Parametros Configuracion

Operacién: Asignar salarios * Confratos seleccionados: 0

Tabla salarial: Q Fecha inicio: (] Fecha fin- (]

Contratos

+
|

[ Empleado Departamento Puesto Relacion laboral Tipo de contrato Fecha inicio Fecha fin Estado

INFORMACION -

€ CANCELAR ' OK

e Operacidn: Seleccionar la opcion Asignar salarios.

e Tabla salarial: Buscar tabla salarial que se desea asignar a los contratos.

e Fecha inicio: Ingresar la fecha inicio en la que empieza la vigencia de la tabla salarial en los
contratos.

o Fechafin: Ingresar la fecha fin en la que termina la vigencia de la tabla salarial en los contratos.

e Contratos: Seleccionar los contratos a los cuales sera asignada la tabla salarial elegida.

Pestafa Configuracion:

e Considerar contratos finalizados?: Marcar la casilla si se desea aplicar esta accién sobre contratos
en estado finalizado.
3. Darclicen el botén OK.

7.1.4 Departamentos

Esta opcidon permite generar nuevos departamentos. Para visualizar los departamentos existentes, dar clic
en Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Departamentos del menu de opciones y se
abrird una pantalla similar a la siguiente:

Talento Humano / Contratos / Configuraciéon Contrato / Departamentos -

FILTROS Buscar Q % M B8 < 2

B Nombre Padre Lider

7.1.4.1 Registro de un nuevo departamento

Para registrar un nuevo departamento seguir los siguientes pasos:

Manual de Usuario — Talento Humano 17



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Departamentos del menu
de opciones.

2. Darclicen el boton ( ks ).

3. Se abrird el siguiente formulario, donde se debe completar los campos requeridos:

Talento Humano / Contratos / Configuracién Contrato / Departamentos ~

Institucion: - Activo:
Nombre: Nombre abreviado:
Siglas: Lider: Q
Padre: Q Nivel: -
Confirmadores / Aprobadores Ubicaciones para solicitudes Subrogadores Aprobadores de solicitudes de despacho

HORAS EXTRAS~ PERMISOS ~
NOVEDADES EN MARCACIONES - PLANIFICACION DE VACACIONES ~

e Institucidn: Ingresar la institucién a la cual pertenece el departamento.

Activo: Marcar la casilla si el departamento esta actualmente activo.

Nombre: Ingresar el nombre del departamento.

Lider: Ingresar el registro del lider del departamento.

Padre: Ingresar el departamento inmediatamente superior al departamento que se esta creando.
e Nivel: Seleccionar el nivel que ocupa el departamento en la estructura organica.

Pestafia Confirmadores/Aprobadores:

En esta pestaiia, se tiene la seccién de Horas Extras, donde se puede definir los empleados o
funcionarios que estan a cargo de la confirmacién y aprobacidn de horas extras a nivel departamental.
De igual forma sucede en la seccidn Permisos. En la seccién Novedades en marcaciones se definira
quienes seran los encargados de justificar los atrasos y registros de no-marcacion a nivel
departamental.

Pestafa Ubicaciones para solicitudes:

Se tiene la seccion de Ubicaciones, donde se especificard las diferentes bodegas de donde el
departamento actual podra realizar solicitudes de despacho de material.

Pestaila Subrogadores:

El sistema cargara los empleados que actualmente estdn ejerciendo una subrogacién en el
departamento.

4. Darclicen el botén (Iil) en la barra de herramientas para guardar el nuevo registro.

7.1.4.2 Niveles departamentales

Esta opcidn permite generar niveles departamentales. Para visualizar los niveles departamentales
existentes, dar clic en Talento Humano - Contratos — Configuracion Contrato — Departamentos — Niveles
departamentales del menu de opciones.
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Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Departamentos / Niveles...~

FILTROS Buscar o v N 14 >

B Nombre Nivel

Importante: Los niveles departamentales que se encuentran en la parte alta del organigrama deben
poseer un numero de nivel mds bajo, por ejemplo, la Gerencia deberd ser el departamento de nivel 1 pues
es el que aparece en el primer nivel del organigrama.

7.1.4.2.1 Generacidn de un nuevo nivel departamental
Para generar un nuevo nivel departamental seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracidon Contrato — Departamentos — Niveles
departamentales del menu de opciones.

2. Darclicen el botén ( ks ).

3. Se agregard una linea donde se debe completar los campos requeridos del nuevo nivel
departamental.

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Departamentos / Niveles...~

FILTROS Buscar Q v N < >

Nombre Nivel
=
:

e Nombre: Ingresar el nombre que recibira el nivel departamental.
e Nivel: Seleccionar el nimero asociado al nivel departamental.
Dar clic en el botdén (|i|) en la barra de herramientas para guardar el nuevo nivel departamental.

7.1.5 Procesos organizacionales

Esta opcidn permite generar y visualizar procesos organizacionales. Para visualizar los procesos
organizacionales, dar clic en Talento Humano - Contratos — Configuracion Contrato — Procesos
organizacionales del menu de opciones y se abrird una pantalla similar a la siguiente:

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Pro nizacionales~
FILTROS Buscar aQa ¥ M @ < >
= Secuencia Nombre Descripcién Activo
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7.1.5.1 Registro de un nuevo proceso organizacional
Para registrar un nuevo proceso organizacional seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Procesos organizacionales
del menu de opciones.

2. Darclicen el botdn ( ).

3. Se habilitara una linea donde se debe ingresar la informacién requerida:

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Procesos organizacionales -

FILTROS Buscar aQ ¥ M A < 2

—| Secuencia Nombre Descripcion Activo

e Secuencia: Ingresar el orden que tendra el proceso organizacional respecto a los demas, el de
menor secuencia aparecera primero en el reporte de transparencia referente al distributivo del
personal por procesos organizacionales.

e Nombre: Ingresar el nombre que recibe el proceso.

e Descripcion: Ingresar el texto que describe el proceso.

e Activo: Marcar la casilla si el proceso estd vigente o no.

Dar clic en el botdén (|il) en la barra de herramientas para guardar el nuevo proceso.

7.1.6 Puestos de trabajo

Esta opcion permite generar y visualizar los puestos de trabajo. Para visualizar los puestos de trabajo, dar
clic en Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Puestos de trabajo del menu de opciones
y se abrira una pantalla similar a la siguiente:

Talento Humano / Contratos / Configuracién Contrato / Puestos de trabajo~

FILTROS Buscar Q w n a < >

= Nombre Cddigo Proceso Perfil Salario Vacantes de trabajo

7.1.6.1 Registro de un nuevo puesto de trabajo
Para registrar un nuevo puesto de trabajo seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Talento Humano - Contratos — Configuracidon Contrato — Puestos de trabajo del menu
de opciones.

2. Darclicen el botdn ( ).

3. Se abrird el siguiente formulario, donde se debe ingresar los campos requeridos:
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Talento Humano / Contratos / Configuracién Contrato / Puestos de trabajo~

Nombre: Codigo:
Vacantes de trabajo: = Perfil: Q
[
Salario: Proceso: Q
Activo: Es conductor?: D

Riesgos Laborales + - ]

[ Nombre

4.

Nombre: Ingresar el nombre que recibird el nuevo puesto de trabajo.

Cadigo: Ingresar el nimero Unico asignado a cada puesto de trabajo. El sistema asigna este cédigo
de forma automatica. El cédigo es usado para diferenciar puestos de trabajo con el mismo
nombre, pero con diferentes salarios, por ejemplo un ABOGADO con cédigo 123 gana $1500 y un
ABOGADO con cddigo 124 gana $1200.

Vacantes de trabajo: Ingresar el valor numérico que representa las vacantes mdéximas del puesto
de trabajo.

Perfil: Ingresar el perfil con el que debe cumplir un empleado que va a formar parte de este puesto
de trabajo. Este campo se usa para definir algunos parametros de evaluacién en el médulo de
evaluacion de desempefio del personal de la institucidn.

Salario: Ingresar el sueldo que recibird un empleado con este puesto de trabajo. Una vez que el
puesto de trabajo sea asignado a una tabla salarial vigente, el campo salario serd cargado de forma
automatica.

Proceso: Ingresar el proceso organizacional al que esta asociado el puesto de trabajo.

Activo: Marcar la casilla si el puesto de trabajo esta activo.

¢Es conductor?: Marcar la casilla si el puesto de trabajo representa a un cargo de conductor o
chofer de un vehiculo institucional.

Dar clic en el boton (|i|) en la barra de herramientas para guardar el nuevo registro.

7.1.6.2 Asignacion de procesos organizacionales en un puesto de trabajo

Para asignar un proceso organizacional a un puesto de trabajo seguir los siguientes pasos:

1.

Dar clic en Talento Humano - Contratos — Configuracion Contrato — Puestos de trabajo del menu
de opciones.

Seleccionar y dar doble clic sobre el puesto de trabajo en el que se desea realizar la asignacion.
Se abrird el puesto de trabajo en vista de formulario, donde se debe completar el campo Proceso
con el nombre del proceso organizacional que se desea asignar.
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Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Puestos de trabajo~

Nombre: Cadigo:
Vacantes de trabajo: Perfil: Q
Se—
Salario: Proceso: Q
Activo: Es conductor?: D
Riesgos Laborales + = ]
[ Nombre

4. Darclicen el botén (|i|) en la barra de herramientas para guardar la asignacién.

7.1.6.3 Ingreso de una o mas vacantes en un puesto de trabajo
Para ingresar una o mas vacantes en un puesto de trabajo seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Talento Humano - Contratos — Configuracidon Contrato — Puestos de trabajo del menu
de opciones.

2. Dar doble clic sobre el puesto de trabajo que se desea ingresar mas vacantes.

3. Se abrira el puesto de trabajo en formato de formulario, donde se ingresara el total de puestos
de trabajo en el campo Vacantes de trabajo.

Talento Humano / Contratos / Configuracién Contrato / Puestos de trabajo~

Nombre: Cédigo:
Vacantes de trabajo: Perfil: Q
———
Salario: Proceso: Q
Activo: Es conductor?: [_]

Riesgos Laborales + —_ ]

D Nombre

4. Darclicen el botén (Iil) en la barra de herramientas para guardar el ingreso.

7.1.7 Relaciones de trabajo

Esta opcion permite generar y visualizar las relaciones de trabajo. Para visualizar las relaciones de trabajo,
dar clic en Talento Humano - Contratos — Configuracion Contrato — Relacion de trabajo del menu de
opciones y se abrira una pantalla similar a la siguiente:
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Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Relaciones de trabajo~

FILTROS Buscar a W N 4 >

Nombre Vacaciones (dias x afio) Fin de semana (# dias)

7.1.7.1 Registro de una nueva relacién de trabajo
Para registrar una nueva relacién de trabajo seguir los siguientes pasos:

5. Darclicen Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Relacién de trabajo del menu
de opciones.

6. Darclicen el botén ( ).

7. Se abrird el siguiente formulario, donde se debe ingresar los campos requeridos:

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Relaciones de trabajo~

Nombre:
Configuracion: Vacaciones Configuracién: Faltas Configuracion: Préstamos Configuracion: Liquidacion
Vacaciones (dias x aiio): Fin de semana (# dias):
Adicionar 1 dia desde (afios): 0 Méximo de vacaciones (Afio):

o Nombre: Ingresar el nombre de la nueva relacion laboral.
Pestaiia Configuracion: Vacaciones:

e Vacaciones (dias x afio): Ingresar el total de dias de vacaciones ganados de vacaciones en un afio
para la nueva relacién laboral.

o Fin de semana (# dias): Ingresar el total de dias de dias de fin de semana dentro de un periodo
anual que se necesitan para el cdlculo de las vacaciones pendientes para esta nueva relacién
laboral.

o Adicional 1 dia desde (afos): Ingresar a partir de qué aflo se comienza a adicionar 1 dia de
vacaciones para esta nueva relaciéon laboral.

e Maximo de vacaciones (Afio): Ingresar el maximo de dias a acumular de vacaciones para esta
nueva relacion laboral.

Pestaila Configuracion: Fallas:

e Usar rango de faltas segliin normativa: Marcar la casilla si se debe configurar en base a la
normativa.

Pestafa Configuracion: Préstamos:

e #max. de RMU: Ingresar el nUmero maximo de RMU para el célculo del préstamo o anticipo para
esta nueva relacion laboral.
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e # min. de cuotas: Ingresar el nUmero minimo de cuotas que debe tener un préstamo o anticipo
para esta nueva relacién laboral.

e # Max. de cuotas: Ingresar el nUmero maximo de cuotas que debe tener un préstamo o anticipo
para esta nueva relacién laboral.

e ¢Descuento a Diciembre?: Marcar la casilla si se debe ingresar el porcentaje de descuento en el
mes de diciembre del préstamo o anticipo para esta nueva relacion laboral.

Pestafa Configuracion: Liquidacion:

e ¢Considerar histérico de vacaciones?: Marcar la casilla si al momento de realizar una liquidacidn
de haberes, el sistema va a considerar el pago de las vacaciones pendientes de forma historica
para esta nueva relacién laboral.

8. Darclic en el botén (lil) en la barra de herramientas para guardar el nuevo registro.

7.1.8 Tabla salarial

Esta opcion permite agregar los diferentes puestos de trabajo con sus respectivos sueldos. Para visualizar
la tabla salarial, dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Tabla salarial del
menu de opciones y se abrird una pantalla similar a la siguiente:

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Tabla salarial »

FILTROS Buscar aQ % N < >

Nombre Fecha inicio Fecha fin Activo

7.1.8.1 Creacidén de una nueva tabla salarial
Para crear una tabla salarial seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Tabla salarial del menu de
opciones.

2. Darclicen el botdn ( ).

3. Se abrird el siguiente formulario, donde se debe completar los campos requeridos:
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Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Tabla salarial

Nombre: Fecha inicio: (] Fecha fin: (] Activo: []]

Descripcion:
VA
CREAR LINEA

Lineas < B 0/0 > L B =
[] Puesto Salario

e Nombre: Ingresar el nombre de la nueva tabla salarial

e Fechainicio: Seleccionar la fecha de inicio de vigencia de la tabla salarial.

e Fecha fin: Seleccionar la fecha de fin de vigencia de la tabla salarial.

e Activo: Marcar la casilla si se desea activar la tabla salarial.

e Descripcion: Ingresar una descripcion.
Seccion Lineas:

e Puesto de trabajo: Seleccionar el puesto de trabajo previamente registrado en el sistema.
e Salario: Ingresar el valor del salario del puesto de trabajo para la nueva tabla salarial.
4. Darclicen el botén (lil) en la barra de herramientas para guardar la nueva tabla.

7.1.8.2 Duplicacion de una tabla salarial
Para duplicar una tabla salarial seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracion Contrato — Tabla salarial del menu de
opciones.
2. Seleccionar la tabla salarial que se desea duplicar.

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Tabla salarial

FILTROS Buscar aQa v N 4 >

Nombre Fecha inicio Fecha fin Activo

| Tabla salarial 2023 01/01/2023 |

3. Dar clic sobre Tabla salarial.
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Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato | Tabla salarial +

FILTROS Buscar Q % N < 2

Nombre Fecha inicio Fecha fin Activo

4. Se desplegara las siguientes opciones, donde se debe dar clic sobre la opcién Duplicar.

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Tabla salarial ~

~* Cambiar vista < Anterior
> Siguiente Q, Buscar
FILTROS Buscar Nuevo
¥y Guardar (& Recargar/Deshacer
Nombre Fecha inicic | (I Duplicar W Eliminar
Tabla salarial 2023 01/01/2023 O Ver registro...
£0) Mostrar versiones...
[)j Adjunto
= Nota % Accién
& Relacionado
& Imprimir © Ayuda
E-Mail...
& Exportar
& Importar

¥ Cerrar pestana

7.1.8.3 Asignacion de salario a un nuevo puesto de trabajo
Para asignar un salario a un nuevo puesto de trabajo seguir los siguientes pasos:

5. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracidon Contrato — Tabla salarial del menu de

opciones.
6. Seleccionar y dar doble clic sobre la tabla salarial en donde sera incluido el registro.

7. Darclicen el boton ( &l ) en la seccidon Lineas y el sistema habilitard una nueva linea para ingreso
de informacioén.
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Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Tabla salarial ~

Nombre: Fecha inicio: 0 Fecha fin: D Activo: []
Descripcion:
4
CREAR LINEA
Lineas < K 171 > B B =
Puesto Salario
Q

5. Puesto: Seleccionar el nuevo puesto de trabajo.
6. Salario: Ingresar el valor que percibira un empleado con el puesto de trabajo
8. Darclicen el botén (lil) en la barra de herramientas para guardar la asignacién.

7.1.9 Tipos de contratos

Esta opcion permite generar y visualizar los tipos de contratos. Para visualizar los tipos de contratos
existentes, dar clic en Talento Humano — Contratos — Configuracidon Contrato — Tipos de contratos del
menu de opciones y se abrird una pantalla similar a la siguiente:

Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Tipos de contratos ~

FILTROS Buscar o ¥ N < 2

B Nombre

7.1.9.1 Registro de un nuevo tipo de contrato
Para registrar un nuevo tipo de contrato seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Talento Humano - Contratos — Configuracion Contrato — Tipos de contratos del menu
de opciones.

2. Darclicen el botén ( ).
3. Se abrird el siguiente formulario, donde se debe ingresar el nombre del tipo de contrato:
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Talento Humano / Contratos / Configuracion Contrato / Tipos de contratos ~

Nombre: |

4. Darclicen el botén (lil) en la barra de herramientas para guardar el nuevo registro.

7.2 Contratos

Esta opcion permite visualizar, editar y registrar contratos. Para visualizar los contratos existentes, dar clic
en Talento Humano — Contratos — Contratos del menu de opciones y se abrird una pantalla similar a la
siguiente:

Talento Humano / Contratos -

FILTROS Buscar Q v N < >

Borrador a Realizado o Inhabilitado o Finalizado m Cancelado o Todos B

= Empleado Relacién laboral Tipo de contrato Departamento Puesto Fecha inicio Fecha fin

7.2.1 Registro de un nuevo contrato
Para registrar un nuevo contrato seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Talento Humano - Contratos — Contratos del menu de opciones.
2. Darclicen el botén (&),
3. Se abrird el siguiente formulario donde se debe completar la informacién del nuevo contrato:

Manual de Usuario — Talento Humano 28



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

Talento Humano / Contratos~

Institucion: Q,  Namero de contrato:
Empleado: Q Caucion: Q
Departamento: Q Puesto: Q
Tipo de contrato: Q. Relacién laboral: Q Salario actual: 0.00
Grupo ocupacional: Q Nivel jerarquico: Q Costo hora:
Fecha inicio: 26/10/2023 ] Fecha contrato: 26/10/2023 (] Fecha fin:
Certificacion: Q Compromiso: Q
Tabla salarial Turnos de trabajo Beneficios médicos Rol de pagos Beneficios de ley Contabilidad Ingresos y Deducciones Fijos
Seguro Social
Lineas salariales > B B =
|:| Tabla salarial Fecha inicio Fecha fin

e Empleado: Seleccionar el empleado registrado previamente.
Departamento: Seleccionar el departamento.

e Puesto: Seleccionar el puesto de trabajo de la lista.

e Tipo de Contrato: Seleccionar el tipo de contrato de la lista.
e Relacidn laboral: Seleccionar la relacion laboral.

e Grupo ocupacional: Seleccionar el grupo ocupacional.

e Nivel jerarquico: Seleccionar el nivel jerarquico del contrato.

Fecha de inicio: Seleccionar o escribir la fecha de inicio del contrato.
e Fecha de contrato: Seleccionar o escribir la fecha de inicio del contrato.

Pestafa Beneficios médicos:

e ¢Ha venido percibiendo derechos a subsidio por enfermedad?: Marca la casilla si el servidor
viene del sector publico a trabajar en la institucidn, pero en su trabajo anterior ya percibia derecho
a subsidio por enfermedad, de manera que en su trabajo actual debe continuar haciéndolo de
forma inmediata sin tener que esperar un nimero minimo de meses.

e Numero de meses para subsidio médico: Se calcula de forma automatica, muestra un valor
entero que representa al nimero de meses transcurridos desde que inicié el contrato del servidor
hasta la fecha actual.

Pestaia Beneficios de ley:

e  XIll: Seleccionar la forma de pago del décimo tercer sueldo, ya sea acumulado o mensualizado.

e XIV: Seleccionar la forma de pago del décimo cuarto sueldo, ya sea acumulado o mensualizado.

o Tiene fondos de reserva?: Marcar la casilla si al empleado se le debe pagar fondos de reserva; de
lo contrario, el rubro no se calcula en el rol de pagos.

Pestafia Contabilidad:
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e Cuentay Partida de Plantilla de Rol: Ingresar la cuenta y partida de plantilla de Rol.
e Partida individual: Ingresar la partida individual.

7.2.1.1 Registro de lineas salariales en un nuevo contrato
Durante el registro de un nuevo contrato, para registrar lineas salariales en un nuevo contrato seguir los
siguientes pasos:

1. Dar clicen la pestafia Tabla salarial.

2. Darclicen el botén ( ).
3. Se abrird el siguiente formulario donde se debe completar:

Talento Humano / Contratos~

Fecha inicio: 26/10/2023 0 Fecha contrato: 26/10/2023 (| Fecha fin:
Certificacion: Q Compromiso: Q
Tabla salarial Turnos de trabajo Beneficios médicos Rol de pagos Beneficios de ley Contabilidad Ingresos y Deducciones Fijos
S

Seguro Social

2R GIED D 1 G

Lineas salariales

Tabla salarial Fecha inicio Fecha fin

a N A

e Tabla salarial: Seleccionar la tabla salarial.
e Fechainicio: Seleccionar la fecha de inicio de la tabla salarial.
e Fecha fin: Seleccionar la fecha de fin de la tabla salarial.

7.2.1.2 Registro de lineas de turno de trabajo en un nuevo contrato
Durante el registro de un nuevo contrato, para registrar lineas de turno de trabajo en un nuevo contrato
seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen la pestafia Turnos de trabajo.

2. Darclicen el botén ( ).
3. Se abrird el siguiente formulario donde se debe completar:
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Talento Humano / Contratos~

Fecha inicio: 26/10/2023 D Fecha contrato: 26/10/2023 n Fecha fin:

Certificacion: Q Compromiso: Q

Tabla salarial Turnos de trabajo Beneficios médicos Rol de pagos Beneficios de ley Contabilidad Ingresos y Deducciones Fijos

Seguro Social

Obligado a registrar marcacion:

Lineas Turno de Trabajo e L 1/1 > [Z I
Turno de Trabajo Fecha Inicio Fecha Fin Activo
Q O a

e Turno de Trabajo: Seleccionar el turno de trabajo.

e Fechainicio: Seleccionar la fecha de inicio del turno de trabajo.

e Fecha Fin: Seleccionar la fecha fin del turno de trabajo.

[ )

Activo: Marcar la casilla si el turno de trabajo se mantendra activo.

7.2.1.3 Registro de rol de pagos en un nuevo contrato

Durante el registro de un nuevo contrato, para registrar rol de pagos en un nuevo contrato seguir los
siguientes pasos:

1. Darclicen la pestafia Turnos de trabajo.
2. Darclicen el botén (&d).
3. Se abrird el siguiente formulario donde se debe completar:

Talento Humano / Contratos~

Fecha inicio: 26/10/2023 O Fecha contrato: 26/10/2023 (| Fecha fin:

Certificacion: Q, Compromiso: Q

Tabla salarial Turnos de trabajo Beneficios médicos Rol de pagos Beneficios de ley Contabilidad Ingresos y Deducciones Fijos

Seguro Social

Porcentaje de salario minimo a recibir: 0.00  Méaximo porcentaje de préstamo: 100 sAplican faltas en el Rol?:
Plantillas de roles de pago + —_ ]
[] Nombre Cédigo Lineas

e Porcentaje de salario minimo a recibir: Ingresar el porcentaje de salario minimo a recibir, el
porcentaje permite obtener el valor minimo que un empleado puede recibir en su rol de pagos
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después de haber aplicado las deducciones. El valor minimo se obtiene aplicando el porcentaje
especificado en este campo sobre el salario que percibe el servidor.

e Maximo porcentaje de préstamo: Ingresar el maximo porcentaje de préstamo, el porcentaje
permite obtener el valor maximo de préstamo o anticipo al cual el servidor puede acceder. El valor
maximo se obtiene aplicando el porcentaje definido en este campo sobre el valor maximo de
préstamo definido en las configuraciones de la relacién laboral. Permite definir configuraciones
de valores maximos a nivel de contrato y no a nivel general (por relacién laboral), si se desea
omitir esta configuracidn, se debera especificar en este campo el valor de 100%.

e ¢Aplican faltas en el rol?: Marcar la casilla si los dias que el empleado ha faltado seran
descontados del rol de pago.

o Nombre: Ingresar el nombre de la plantilla de rol de pago.

e (Cddigo: Ingresar el cédigo de la plantilla.

7.2.1.4 Registro de ingresos y deducciones fijos en un nuevo contrato

Durante el registro de un nuevo contrato, para registrar ingresos y deducciones fijos en un nuevo contrato
seguir los siguientes pasos:

1. Dar clicen la pestafia Ingresos y Deducciones Fijos.
2. Darclicen el boton (&d).
3. Se abrird el siguiente formulario donde se debe completar:

Talento Humano / Contratos -

B a» -—

Tipo de contrato: Q, Relacion laboral: Salario actual: 0.00
Grupo ocupacional: Q Nivel jerarquico: Q Costo hora:
Fecha inicio: 27/10/2023 D Fecha contrato: 27/10/2023 D Fecha fin:
Certificacion: Q Compromiso: Q
Tabla salarial Turnos de trabajo Beneficios médicos Rol de pagos Beneficios de ley Contabilidad Ingresos y Deducciones Fijos

Seguro Social

Ingresos fijjos > B B =

Tipo Razén Valor Activo

| Q

o Tipo: Ingresar el tipo de ingreso fijo.

e Razon: Ingresar la razon del ingreso fijo.

e Valor: Ingresar e valor del ingreso fijo.

e Activo: Marcar la casilla si se quiere que se mantenga activo este ingreso fijo.

7.2.2 Generacion de plantilla de un tipo de contrato

Para generar una plantilla de un tipo de contrato seguir los siguientes pasos:
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1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Contratos del menu de opciones.
2. Seleccionar y dar doble clic sobre el contrato del cual se desea generar la plantilla.
3. Darclicel boton (F9™),
4. Seleccionar la opcion Plantilla de Contrato.

Talento Humano / Contratos~

Dle o cli-Blo & o e s

Certificado laboral

Institucion: Q N
Contrato

Empleado: Q Plantilla de contrato Q

7.2.3 Asignacion de turno de trabajo a contrato
Para asignar un turno de trabajo a un contrato seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Contratos del menu de opciones.

2. Seleccionar y dar doble clic sobre el contrato del cual se desea asignar un turno de trabajo.

3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe dar clic sobre la pestafia Turnos de
trabajo.

Talento Humano / Contratos -

Empleado: Q Caucion: Q,
Departamento: Q Puesto: Q
Tipo de contrato: Q, Relacion laboral: Q Salario actual: 0.00
Grupo ocupacional: Q Nivel jerarquico: Q Costo hora:
Fecha inicio: 04/12/2023 D Fecha contrato: 04/12/2023 G Fecha fin:
Certificacion: Q Compromiso: Q
Tabla salarial Turnos de trabajo Beneficios médicos Rol de pagos Beneficios de ley Contabilidad Ingresos y Deducciones Fijos
Seguro Social Antecedentes - Resoluciones Firma de Documentos

Obligado a registrar marcacion:

Lineas Turno de Trabajo > { E B B =

D Turno de Trabajo Fecha Inicio Fecha Fin Activo

4. Dar clicsobre el boton ( & ).
5. Completar el siguiente registro agregado.
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Talento Humano / Contratos -

Certificacién: Q Compromiso: Q
Tabla salarial Turnos de trabajo Beneficios médicos Rol de pagos Beneficios de ley Contabilidad Ingresos y Deducciones Fijos
Seguro Soacial Antecedentes - Resoluciones Firma de Documentos

Obligado a registrar marcacion:

Lineas Tumo de Trabajo > B B =

Turno de Trabajo Fecha Inicio Fecha Fin Activo
| Q m| m|
o Turno de trabajo: Seleccionar el turno de trabajo (horario) previamente registrado en el sistema.
e Fechainicio: Seleccionar la fecha en que inicia a trabajar bajo el turno de trabajo seleccionado.
e Fecha fin: Seleccionar la fecha en que termina de trabajar bajo el turno de trabajo seleccionado.
6. Dar clic en el botdn (Iil) de la barra de herramientas para guardar la informacién del nuevo

registro.

7.3 Finalizar contrato

Esta opcién permite finalizar contratos. Para visualizar los contratos finalizados, dar clic en Talento
Humano - Contratos — Finalizar contrato del menu de opciones y se abrirda una pantalla similar a la
siguiente:

Talento Humano / Contratos / Finalizar Contrato~

FILTROS Buscar Q ¥ N < 2

Borrador o Confirmado o Realizado m Liguidados o Todos m

4 3

|:| Empleado Contrato Fecha de salida Razon Fecha Fallecimiento

7.3.1 Finalizacion de un contrato
Para finalizar un contrato seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Finalizar contrato del menu de opciones.

2. Darclicen el botén (&d).

3. Se abrird el siguiente formulario donde se debe completar la informacién respecto al contrato
gue se desea finalizar:
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Talento Humano / Contratos / Finalizar Contrato~

Empleado: Q Contrato: Q, Fecha de salida: D
Razon: ~ Fecha Fallecimiento: G
Detalle:
7~
Estado:  Borrador > > CONFIRMAR
7. Empleado: Seleccionar el empleado que se finaliza el contrato.
8. Contrato: Se llena automaticamente el contrato activo del empleado seleccionado.
9. Fecha de salida: Ingresar la fecha en que terminé de trabajar.

10. Razén: Seleccionar la razén por la cual terminé el contrato.

Fecha fallecimiento: Si en la razdn es por fallecimiento, se ingresa la fecha de fallecimiento.
11. Detalle: Ingresar el detalle de la finalizacién de contrato.
4. Darclicen el boton CONFIRMAR.

Talento Humano / Contratos / Finalizar Contrato~

Empleado: Q Contrato: Q, Fecha de salida: D
Razon: ~ Fecha Fallecimiento: G
Detalle:
7~
Estado:  Borrador > I > CONFIRMAR |

5. Darclicen el boton REALIZAR.
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Talento Humano / Contratos / Finalizar Contrato~
o & o &
Empleado: [/ Contrato: [ Fecha de salida:
Razoén: v Fecha Fallecimiento:
Detalle:
7
- «~BORRADOR  REALIZAR

Estado: Confirmado

7.3.2 Activacion de un contrato finalizado por error
Para activar un contrato finalizado por error seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Contratos — Finalizar contrato del menu de opciones.
2. Iral estado Realizado.

Talento Humano / Contratos / Finalizar Contrato~

FILTROS Buscar

Borrador o Confirmado o Realizado n Liquidados o Todos a

4

B Empleado Contrato Fecha de salida Razén Fecha Fallecimiento

3. Seleccionar y dar doble clic sobre el contrato finalizador por error.
4. Se abrira de forma de formulario el contrato, donde se debe dar clic en REVERSAR.

Talento Humano / Contratos / Final Contrato~

o 4 o |8
Empleado: [ Contrato: [/ Fecha de salida:

Razén: ~ Fecha Fallecimiento:

Detalle:

7
Estado: Realizado v I REVERSAR |
36
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7.4 Inhabilitar contrato

Esta opcion permite inhabilitar contratos. Para visualizar los contratos inhabilitados, dar clic en Talento
Humano — Contratos — Inhabilitar contrato del menu de opciones y se abrirda una pantalla similar a la
siguiente:

Talento Humano / Contratos / Inhabilitar Contrato -

FILTROS Buscar a Y% N >
Borrador o Confirmado n Realizado o
|:| Contrato Razon Fecha de desactivacion Fecha de activacion

7.4.1 Inhabilitacion de un contrato
Para inhabilitar un contrato seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano - Contratos — Inhabilitar contrato del menu de opciones.

2. Darclicen el botén ( ).
3. Se abrird el siguiente formulario donde se debe completar la informacién respecto al contrato

gue se desea inhabilitar:

Talento Humano / Contratos / Inhabilitar Contrato~

> lels cli-Blo s o & o

Contrato: Q
Razon: ~ Fecha de activacion:
Fecha de desactivacién: D

Detalle Activacion:

Detalle Inhabilitacion:

7~

Estado:  Borrador - » CONFIRMAR

Contrato: Seleccionar el contrato activo del contrato a inhabilitar.

Razon: Seleccionar la razén por la cual termind el contrato.

Fecha de desactivacidn: Seleccionar la fecha en que se inhabilita el contrato.
Detalle de inhabilitacion: Ingresar una nota adicional sobre la inhabilitacion.
Dar clic en el botén CONFIRMAR.
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Talento Humano / Contratos / Inhabilitar Contrato~

Contrato: Q
Razon: ~ Fecha de activacion:
Fecha de desactivacién: D
Detalle Activacion:
Detalle Inhabilitacion:
7~
4
Estado:  Borrador - » CONFIRMAR

5. Darclic en el boton REALIZAR.

Talento Humano / Contra [ Inhabilitar Cc
o 5 o l&
Contrato: Q
Razon: ~ Fecha de activacion:
Fecha de desactivacion: D

Detalle Activacién:

Detalle Inhabilitacion:

A

Estado: Confirmado - «~BORRADOR +* REALIZAR

7.4.2 Habilitacion de un contrato inhabilitado
Para habilitar un contrato inhabilitado seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano - Contratos — Inhabilitar contrato del menu de opciones.
2. lIral estado Realizado.

Talento Humano / Contratos / Inhabilitar Contrato -

FILTROS Buscar Q w N 4 >

Borrador o Confirmado o Realizado o

D Contrato Razén Estado Fecha de desactivacion Fecha de activacion
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3. Seleccionar y dar doble clic sobre el contrato que se desea activar.
4. Se abrira de forma de formulario el contrato, donde se debe completar los campos solicitados:

Talento Humano / Contratos / Inhabilitar Contrato -

Contrato: Q
Razén: v Fecha de activacion:
Fecha de desactivacion: D

Detalle Activacion:

Detalle Inhabilitacion:

4~

Estado: Relizado * . «~ACTIVAR CONTRATO E

e Fecha de activacion: Ingresar la fecha en que se activa el contrato.
o Detalle activacion: Ingresar el detalle de activacion.
5. Darclic en el botén ACTIVAR CONTRATO.

8 Empleados

Permite gestionar los registros de los empleados tales como su informacién personal, educacidn, cargas
familiares, discapacidades, experiencia laboral, historial de puestos de trabajo. En Empleados, se tiene
acceso a las siguientes opciones:

e Configuraciéon
e Empleados
e Solicitud de pago de subsidios

8.1 Empleados

Esta opcidn permite visualizar, editar y registrar empleados. Para visualizar los empleados existentes, dar
clic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones y se abrird una pantalla similar
a la siguiente:

FILTROS Buscar Q v+ M @ < 2

Todos m Sin Contrato o Contratos Realizados m Con Contrato Finalizado Con Contrato Inactivo o Con Contratos Borrador ﬂ
4 3
4 3

= Tercera E-mail Movil Departamento Puesto de trabajo Supervisor Col~

8.1.1 Registro de un nuevo empleado o trabajador

Para registrar un nuevo empleado seguir los siguientes pasos:
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1. Dar clic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones.
Dar clic en el botdn ( ).
3. Se abrira el siguiente formulario donde se debe completar la informacion del nuevo empleado o

trabajador:
1146 | C QO % oo & Talento Humano / Empleados -
Institucién: Q Activo: Q
Tercero: Q Contrato:
Identificador: Departamento:
Fecha de antigliedad: D Puesto de trabajo:
Anos de antigiiedad: Perfil de trabajo:
Expedicion d. juramentada: D Jefe:
Caodigo biométrico: Fecha inicio:
Ubicacion de la institucion: Q Fecha fin:
Informacion personal Educacion Capacitacion Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo
Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones
Fecha de nacimiento: D Edad:
E-mail:
Género: v Estado civil: v
E-Mail personal:
Tipo de sangre: v Pais:
Numero de emergencia:
Nivel de Educacion: v Movil:

Teléfono:

e Empresa: Se llena automaticamente con el registro de la institucidn actual.

e Tercero: Seleccionar el tercero que tiene la informacidon del empleado y que ha sido registrado
previamente, es necesario recordar que para crear un empleado primero se debe haber creado
el tercero.

¢ Identificador: Se llena automaticamente al seleccionar el tercero.

e Fecha de antigliedad: Seleccionar la fecha de antigliedad del empleado o trabajador en la
institucidn en caso de tenerla.

e Aios de antigiiedad: Se llena automaticamente al ingresar la fecha de antigliedad.

e Expedicion d. Juramentada: Ingresar la fecha de la expedicidn de la declaracién juramentada en
caso de tenerla.

e Activo: Marcar la casilla si se desea que el registro este activo, caso contrario se inactivara y el
registro no sera visualizado.

e Contrato: Se llena automaticamente con la informacidn del contrato actual.

o Departamento: Se llena automaticamente con la informacién del contrato actual.

e Puesto de trabajo: Se llena automaticamente con la informacién del contrato actual.

o Perfil de trabajo: Se llena automaticamente con la informacién del perfil de trabajo asociado al
puesto de trabajo que actualmente ocupa el empleado.

o Jefe: Se llena automaticamente con la informacidn del contrato actual.

o Fechainicio: Se llena automaticamente con la informacidn del contrato actual.

e Fecha fin: Se llena automdaticamente con la informacion del contrato actual.

e Foto: Seleccionar la foto del empleado en caso de ser necesario.
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Pestaia Informacién personal:

e Fecha de nacimiento: Seleccionar la fecha de nacimiento del empleado o trabajador de ser
necesario.

e Género: Seleccionar el género del empleado o trabajador de ser necesario.

o Tipo de sangre: Seleccionar el tipo de sangre del empleado o trabajador de ser necesario.

e Nivel de educacion: Seleccionar el nivel de educacién del empleado o trabajador de ser necesario.

e Tipo de licencia: Seleccionar el tipo de licencia del empleado o trabajador de ser necesario.

e Grupo étnico: Seleccionar el grupo étnico de ser necesario.

e Enfermedad catastréfica: Marcar la casilla en caso de que el empleado tenga una enfermedad
catastréfica, al marcar la casilla se habilitara el campo Enfermedad.

e Edad: Se llena automdaticamente al seleccionar la fecha de nacimiento.

e Estado civil: Seleccionar el estado civil del empleado o trabajador de ser necesario.

e Pais: Se llena automdticamente al seleccionar el tercero que es el formulario que tiene esa
informacioén.

e Movil: Se llena automaticamente al seleccionar el tercero que es el formulario que tiene esa
informacion.

e Es conductor: Marcar la casilla en caso de que el empleado o trabajador sea un conductor dentro
de la institucion.

e Caducidad licencia de conducir: Seleccionar la fecha de caducidad de la licencia de conducir de
ser necesario.

e E-mail: Se llena automdaticamente al seleccionar el tercero que es el formulario que tiene esa
informacion.

e E-mail Personal: Se llena automaticamente al seleccionar el tercero que es el formulario que tiene
esa informacion.

o Numero de emergencia: Se llena automaticamente al seleccionar el tercero que es el formulario
gue tiene esa informacién.

o Teléfono: Se llena automaticamente al seleccionar el tercero que es el formulario que tiene esa
informacion.

o Telf. Institucional: Se llena automaticamente al seleccionar el tercero que es el formulario que
tiene esa informacion.

e Direccion: Se llena automaticamente al seleccionar el tercero que es el formulario que tiene esa
informacion.

Pestaia Historial de puestos de trabajo:
Esta informacién se llena automaticamente en base a la informacidn que esta en el sistema.
Pestafia Confirmadores / Aprobadores:

En esta pestaifa tenemos la seccién de HORAS EXTRAS donde se debe definir los empleados o
funcionarios que estan a cargo de la confirmacion y aprobacién de horas extras para este empleado
o trabajador, de la misma forma en la seccion PERMISOS. Ademas, se puede encontrar la seccion
NOVEDADES EN MARCACIONES en donde se definira él o los funcionarios encargados de justificar los
atrasos y no-marcaciones al empleado actual.

Pestaiia Inf. extra:

En esta pestafia se encuentra la seccién UBICACIONES PARA SOLICITUDES en donde se elegira la o las
bodegas a donde el empleado podra solicitar material.
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Pestaia Abreviatura Profesiones: Se ingresan las abreviaturas de las profesiones que posee el
empleado o trabajador.

4. Dar clic en el botén (Iil) de la barra de herramientas para guardar la informacién del nuevo
registro.

8.1.1.1 Registro de educacion en el registro de un nuevo empleado

Durante el registro de un nuevo empleado, para registrar la educacidon en el registro de un nuevo
empleado seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen la pestafia Educacion.
2. Darclicen el boton (&d).
3. Completar los campos solicitados:

Fecha de antigliedad: D Puesto de trabajo:
Afos de antigliedad: Perfil de trabajo:
Expedicion d. juramentada: D Jefe:
Codigo biométrico: Fecha inicio:
Ubicacién de la institucién: Q Fecha fin:
Informacién personal Educacién Capacitacién Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo
Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones
Educacion > 2§ e |
Nombre Tipo Fecha inico Fecha fin Registro SENESCYT
| Q m] m|
Afiliacién profesional: Q

e Nombre: Ingresar el nombre de educacién que posee.

e Tipo: Seleccionar el tipo de educacidn que posee.

e Fechainicio: Seleccionar la fecha en que inicié la educacién que posee.
e Fecha fin: Seleccionar la fecha en que termind la educacidn que posee.

8.1.1.2 Registro de capacitacion en el registro de un nuevo empleado

Durante el registro de un nuevo empleado, para registrar una capacitacién en el registro de un nuevo
empleado seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen la pestafia Capacitacion.
2. Darclicen el botén ( ).
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Informacién personal Educacion Capacitacion Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo
Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones

< < — > Z . =
D Nombre Fecha Duracion (horas)

3. Se abrird la siguiente ventana donde se debe completar los campos solicitados:

Talento Humano / Empleados » Capacitacion

Nombre: Impartida por:

Fecha: D Duracion:

ELIMINAR NUEVO ACEPTAR

. y

e Nombre: Ingresar el nombre de capacitacion que posee.
o Emitida por: Ingresar el nombre de quien emitié la capacitacion.
e Fecha: Seleccionar la fecha en que tomé la capacitacion.
e Duracion: Ingresar la duracion que tuvo la capacitacion.

Dar clic en el botén ACEPTAR.

8.1.1.3 Registro de experiencia laboral en el registro de un nuevo empleado

Durante el registro de un nuevo empleado, para registrar la experiencia laboral en el registro de un nuevo
empleado seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen la pestafia Experiencia laboral.
2. Darclicen el botén ( ).
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Identificador: Departamento:

Fecha de antigiedad: D Puesto de trabajo:

Anos de antigiiedad: Perfil de trabajo:

Expedicién d. juramentada: D Jefe:

Codigo biométrico: Fecha inicio:

Ubicacién de la institucién: Q Fecha fin:

Informacion personal Educacion Capacitacion Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo
Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones
periencia labora & 0 K 0/0 )Z'hl

D Institucién Puesto Fecha inicio Fecha fin Tipo de Institucion

3. Se abrird la siguiente ventana donde se debe completar los campos solicitados:

Talento Humano / Empleados » Experiencia laboral

Institucion: Puesto:
Fecha inicio: B Fecha fin: ]
Tipo de Institucion: Publico -

Riesgos
Riesgo Fisico: [_]  Riesgo Quimico: [_]  Riesgo Biolégico: [_]  Riesgo Ergondmico: [[]  Riesgo Psicosocial: [_]  Riego Mecanico: [_]

Afos: Meses: Nivel de Exposicion: v EPP: hd

Notas sobre riesgos

ELIMINAR NUEVO ACEPTAR

e Institucidn: Ingresar el nombre de la institucidn en que tuvo la experiencia laboral.

e Puesto: Ingresar el nombre del puesto de trabajo en la institucidon en que tuvo la experiencia
laboral.

e Fecha inicio: Seleccionar la fecha de inicio de la experiencia laboral dentro de compafiia o
empresa.

e Fecha fin: Seleccionar la fecha de fin de la experiencia laboral dentro de compafiia o empresa.
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e Tipo de Institucidn: Seleccionar el tipo de empresa, ya sea publico, privado u otro.
e Riesgos: Marcar las casillas si se tenia algun tipo de riesgo laboral en la empresa que laboré.
4. Darclicen el botén ACEPTAR.

8.1.1.4 Registro de discapacidad en el registro de un nuevo empleado

Durante el registro de un nuevo empleado, para registrar una discapacidad en el registro de un nuevo
empleado seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen la pestafia Discapacidad.
2. Darclicen el boton (&d ).
3. Completar los campos solicitados:

Identificador: Departamento:

Fecha de antigiiedad: D Puesto de trabajo:

Arios de antigliedad: Perfil de trabajo:

Expedicion d. juramentada: G Jefe:

Cédigo biométrico: Fecha inicio:

Ubicacion de la institucion: Q Fecha fin:
Informacién personal Educacién Capacitacion Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo

Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones

Nuamero de carnet:

Discapacidad > [E I | ""l

Tipo Porcentaje  Observaciones

\ Q

Numero de carnet: Ingresar el nimero de carnet de discapacidad del empleado o trabajador.
Tipo: Seleccionar el tipo de discapacidad que posee el empleado o trabajador.

e Porcentaje: Ingresar el porcentaje de discapacidad que posee el empleado o trabajador.

e Observaciones: Ingresar una observacion si se desea detallar el tipo de discapacidad.

8.1.2 Actualizacion a la informacidn de cargas familiares
Para actualizar la informacién de cargas familiares seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones:
2. Seleccionar y dar doble clic sobre el empleado del cual se desea realizar la actualizacion.
3. Darclic en la pestaiia Cargas familiares.
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1746 @ % - &~ Talento Humano / Empleados~

Identificador: Departamento:

Fecha de antigtiedad: D Puesto de trabajo:

Afios de antigiiedad: Perfil de trabajo:

Expedicion d. juramentada: D Jefe:

Cddigo biométrico: Fecha inicio:

Ubicacion de la institucion: Q Fecha fin:
Informacion personal Educacion Capacitacion Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo

Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones

Carga Familiar < 0/0 >E EZ [
Guard... Subs. Ext. Sustituto
|:| Nombre Edad Relacion Fam. Conyu. Discap.

4. Darclicen el botén ( ) de la seccién Carga Familiar.
5. Se abrird el siguiente formulario, el cual se debe completar:

Talento Humano / Empleados » Carga Familiar

Nombre: Fecha de nacimiento: D
Relacion: Q Cédula:
Edad:
Guarderia: [_] Subsidio familiar: [_] Extension conyugue: [_] Discapacidad: [_]

ACEPTAR H

ELIMINAR NUEVO

4

o Nombre: Ingresar los nombres de la carga familiar.

e Fecha de nacimiento: Seleccionar la fecha de nacimiento del familiar.

o Relacidn: Seleccionar entre los distintos tipos de relaciones familiares que existen en el sistema.
e (Cédula: Ingresar la cédula de la nueva carga familiar.

e Edad: Se llena automaticamente al ingresar la fecha de nacimiento.

e Guarderia: Marcar la casilla en caso de que la carga familiar posee guarderia.

e Subsidio familiar: Marcar la casilla si la carga familiar es beneficiaria de subsidio familiar y con
ello el sistema es capaz de realizar la liquidacién del subsidio familiar.

e Extensidn conyuge: Marcar la casilla en caso de tener o ser acreedor de extensién conyuge.

e Discapacidad: Marcar la casilla en caso de que la carga familiar posee algun tipo de discapacidad.

6. Darclicen el botén ACEPTAR.

7. Darclic en el botén (Iil) de la barra de herramientas para guardar la informacién del registro.

Manual de Usuario — Talento Humano 46



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

8.1.3 Registro de informacion de estudios en un empleado
Para registrar la educacion en el registro de un empleado seguir los siguientes pasos:

Dar clic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones:
Seleccionar y dar doble clic sobre el empleado del cual se desea realizar el registro.
Dar clic en la pestafia Educacion.

Dar clic en el botdn (& ).

Completar los campos solicitados:

vk wN e

1/46 9 Jr' (A - 34 Talento Humano / Empleados~

Fecha de antigiedad: D Puesto de trabajo:
Afios de antigiledad Perfil de trabajo:
Expedicion d. juramentada: D Jefe:
Codigo biométrico: Fecha inicio:
Ubicacion de la institucion: Q Fecha fin:
Informacion personal Educacion Capacitacion Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo
Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones
Educacién > [ |
Nombre Tipo Fecha inico Fecha fin Registro SENESCYT
I Q i ]
Afiliacién profesional: Q
e Nombre: Ingresar el nombre de educacién que posee.
e Tipo: Seleccionar el tipo de educacién que posee.
e Fechainicio: Seleccionar la fecha en que inicié la educacidn que posee.
o Fecha fin: Seleccionar la fecha en que termind la educacidn que posee.
6. Darclicen el botén (Iil) de la barra de herramientas para guardar la informacién del registro.

8.1.4 Activacion del subsidio de guarderia
Para activar el subsidio de guarderia de una carga familiar de un empleado seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones:
2. Seleccionar y dar doble clic sobre el empleado del cual se desea realizar la activacion.
3. Darclic en la pestaiia Cargas familiares.
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1/46 Q@ % oo & Talento Humano / Empleados~

Identificador: Departamento:
Fecha de antigiedad: D Puesto de trabajo:
Afios de antigliedad: Perfil de trabajo:
Expedicion d. juramentada: D Jefe:
Codigo biométrico: Fecha inicio:
Ubicacion de la institucion: Q Fecha fin:
Informacion personal Educacién Capacitacién Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo
Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones
Carga Familiar < B 0/0 > B § = I
Guard... Subs. Ext. Sustituto
D Nombre Edad Relacion Fam. Conyu. Discap.

4. Seleccionar y dar doble clic sobre el registro de cargar familiar al cual se le activara el pago de
subsidio de guarderia.
5. Se desplegara una ventana similar a la siguiente, donde se debe marcar la casilla de Guarderia:

Talento Humano / Empleados » Carga Familiar

Nombre: Fecha de nacimiento: D
Relacién: Q Cédula:
Edad: ' Valor de guarderia: 0.00 _

Guarderia: Subsidio familiar: [_] Extensién conyugue: [_] Discapacidad: [_]

ACEPTAR

ELIMINAR NUEVO

6. Elsistema habilitara el campo Valor de guarderia en el que se debe ingresar el valor que se pagara
en el rol de pagos por concepto de este rubro.
7. Darclicen el botén ACEPTAR.

8. Darclicen el botén (Iil) de la barra de herramientas para guardar la activacion.

8.1.5 Activacion del subsidio familiar
Para activar el subsidio familiar de una carga familiar de un empleado seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones:
2. Seleccionar y dar doble clic sobre el empleado del cual se desea realizar la activacion.
3. Darclic en la pestaiia Cargas familiares.
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Identificador: Departamento:
Fecha de antigiedad: D Puesto de trabajo:
Afios de antigliedad: Perfil de trabajo:
Expedicion d. juramentada: D Jefe:
Codigo biométrico: Fecha inicio:
Ubicacion de la institucion: Q Fecha fin:
Informacion personal Educacién Capacitacién Cargas familiares Experiencia laboral Discapacidad Historial de puestos de trabajo
Confirmadores / Aprobadores Inf. extra Abreviatura Profesiones
Carga Familiar < B 0/0 > B § = I
Guard... Subs. Ext. Sustituto
D Nombre Edad Relacion Fam. Conyu. Discap.

4. Seleccionar y dar doble clic sobre el registro de cargar familiar al cual se le activara el pago de
subsidio familiar.

5. Se desplegard una ventana similar a la siguiente, donde se debe marcar la casilla de Subsidio

familiar:
Talento Humano / Empleados » Carga Familiar
Nombre: Fecha de nacimiento: D
Relacion: Q Cédula:
Edad:
Guarderfa: [_] Subsidio familiar: Extension conyugue: [_] Discapacidad: [_]
ELIMINAR NUEVO E ACEPTAR

6. Darclicen el botén ACEPTAR.
7. Darclicen el botén (Iil) de la barra de herramientas para guardar la activacion.

8.1.6 Activacion del subsidio por ambigiiedad

Para activar el subsidio por ambigliedad de una carga familiar de un empleado seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones:

2. Seleccionar y dar doble clic sobre el empleado del cual se desea realizar la activacion.

3. Ingresar en el campo Fecha de antigiiedad, la fecha en la que el empleado empezé a trabajar en
la institucidn, recordar que el empleado pudo haber tenido vario contratos, la fecha de
antigliedad corresponde a la fecha de inicio del primer contrato con esta institucion.

Manual de Usuario — Talento Humano 49



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

Institucién: Q Activo: Q
Tercero: Q Contrato:
|dentificador: Departamento:
Fecha de antigtiedad: m Puesto de trabajo:
Anos de antigliedad: Perfil de trabajo:

4. Darclicen el botén (Iil) de la barra de herramientas para guardar la activacion.

8.1.7 Generacion de hoja de vida de un empleado o trabajador
Para generar una hoja de un empleado seguir los siguientes pasos:

Dar clic en Talento Humano — Empleados — Empleados del menu de opciones:
Seleccionar el empleado del cual se desea realizar la activacion.

Dar clic en el botdn (ﬁ‘).

Dar clic sobre la opcidn Hoja de vida.

el A

Datos completos empleados

FILTROS Buscar - 4 >

Empleados con cargas familiares
Todos G Sin Contrato o Contratos Realizados a Con Confrato Finaliza ~ EMpleados con discapacidad y sustitutos n Contratos Borrador G
— Historial de puestos de trabajo y movimientos

L] »
Hoja de vida

1 »

= Tercero E-mail Mavil Departamento Puesto de trabajo  Supervisor Col

8.2 Solicitud de pago de subsidios

Esta opcidn permite realizar solicitudes de pago de subsidios.

8.2.1 Realizacion de una solicitud de pago de subsidios
Para realizar una solicitud de pago de subsidios seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen Talento Humano — Empleados — Solicitud de pago de subsidios del menu de opciones.
2. Seabrird una ventana similar a la siguiente en la cual se debe ingresar el nombre del empleado:
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Solicitud de pago de subsidios

Institucién: [/} TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001

Empleado: Q

+
|

Carga Familiar

hownn

Relacion
D Nombre Cédula Fecha de nacimiento

@CANCEL  EXPORT

3. Darclicen el botén (+ ).
4. Seleccionar la carga familiar de quien desea solicitar el pago de subsidio.
5. Dar clicen ACEPTAR.

Buscar Carga Familiar

FILTROS | Buscar aQa % N < >

D Relacion Nombre Cédula Fecha de nacimiento

v

CANCELAR BUSCAR NUEVO ACEPTAR

6. Darclicen el botén EXPORT.

9 Encargo/Subrogacién/Nombramiento provisional

Permite la gestidon de encargos, subrogaciones a través de una accidon de personal, en este punto se
registran ya los valores por temas de accién de personal. Dar clic en Talento Humano -
Encargo/Subrogaciéon/Nombramiento provisional del menu de opciones y se abrird una pantalla similar
a la siguiente:
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Talento Humano / Encargo/Subrogacion/Nombramiento Provisional =

FILTROS Buscar aQ w N < 2

Borrador o Solicitados o Realizados o Finalizados o Cancelados o Todos o

|:| Accion de personal Contrato original Contrato destino Tipo Fecha inicio Fecha fin

9.1 Registro de un nuevo Encargo/Subrogacién
Para registrar un nuevo Encargo/Subrogacion seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Encargo/Subrogacién/Nombramiento provisional del menu de
opciones.

2. Darclic en el botén ( ).
3. Se abrird una ventana similar a la siguiente en la cual se debe completar el formulario:

Talento Humano / Encargo/Subrogacion/Nombramiento Provisional ~

Accién de personal: Q
Contrato original: Salario original:
Contrato destino: Salario destino:
Puesto: Diferencia: 0.00
Tipo: CALCULAR
Fecha inicio: Fecha fin:
Estado: Borrador v § > SOLICITAR g
]

e Accidn de personal: Seleccionar la accion de personal previamente registrada en el sistema.

e Contrato original: Seleccionar el contrato que tiene el empleado y va a subrogar o encargar.
Tipo: Seleccionar el tipo de Encargo/Subrogacién (Encargo, Subrogacién).

Fecha inicio: Seleccionar la fecha que inicia el empleado en el encargo o subrogacién.

Fecha fin: Seleccionar la fecha en que termina el empleado el encargo o subrogacién.

Para generar el registro de pago de valores mensuales, dar clic en el botén Solicitar.

Para que el encargo o subrogacion esté vigente y se pague al momento de generar el rol de pagos
mensual, dar clic en el botdn Realizado.

Gos e e

10 Faltas

Permite generar registros por faltas de parte de algin empleado, mismas que puede ser por dias o por
horas dependiendo la falta En Faltas, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Faltas
e Ingresar faltas
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e Reporte faltas detalladas
e Reporte faltas resumido

10.1 Faltas

Esta opcidn permite realizar configuraciones sobre faltas.

10.1.1 Registro de una falta
Para registrar una falta seguir lo siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento humano - Faltas — Faltas del menu de opciones.

2. Darclicen el boton ().
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente donde se debe completar el formulario:

Registro Notas Informacién adicional
Numero: /
Empleado: Q Institucion:
Horario: M Modo: Dias -
Fecha inicial: 05/12/2023 D Fecha final: D
Total seguin modo: Total en dias:
Total con normativa: Fecha efectiva:

Estado:  Borrador b + APROBAR

e Empleado: Seleccionar el empleado a quien se le asignard la nueva falta.

e Horario: Seleccionar el horario o turno de trabajo correspondiente a la falta.

e Modo: Seleccionar el modo de la falta entre dias u horas.

e Fechainicial: Seleccionar la fecha en que inicié6 la falta.

e Fecha fin: Seleccionar la fecha de terminacion de la falta.

e Total: Se llena automaticamente dependiendo de la fecha inicial y la fecha final.

e Total en dias: Se llena automdaticamente dependiendo de la fecha inicial y la fecha final.

e Total con normativa: Se llena automaticamente dependiendo de la fecha inicial y la fecha final y
si existe configurada una normativa.

4. Dar clicen el botéon APROBAR.

11 Horarios

Permite gestionar los diferentes horarios que se maneja en la empresa, tales como hora de ingreso, hora
de salida, salida y regreso del almuerzo con una tolerancia de retraso de ser el caso. En Horarios, se tiene

acceso a las siguientes opciones:

e Asistencia
e Atrasos
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e Configuracién Horarios

o Novedades de no-marcacién
e Registro de marcacién

e Turnos de trabajo

11.1 Asistencia

Esta opcion permite realizar consultas sobre asistencias y faltas. Al dar clic en Talento Humano — Horarios
- Asistencia del menu de opciones se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Consulta de Asistencia
e Consultar Faltas

11.1.1 Consultar Faltas

Esta opcidn permite consultar faltas.

11.1.1.1 Consulta de posibles faltas de un empleado sin marcaciones en una jornada de trabajo

Para consultar las posibles faltas de un empleado sin marcaciones en una jornada de trabajo seguir los
siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Horarios — Asistencia — Consultar Faltas del menu de opciones.
2. Se abrird una pantalla similar a la siguiente en la cual se debe completar los campos solicitados
para la consulta.

Talento Humano / Horarios / Asistencia / Consultar Faltas ~

Institucion: [ Empleado: Q
Fecha Inicio:  01/12/2023 (] Fecha fin: | 30/12/2023 =

FILTROS Buscar QA v N 4 >
B Empleado Fecha =

e Empleado: Seleccionar el empleado que se desea buscar.

e Fecha inicio: Colocar la fecha de inicio conforme a su preferencia que debe ser menor a la fecha
final.

e Fecha fin: Colocar una fecha final conforme a su preferencia que debe ser mayor a la fecha de
inicio.

3. Darclicen el botén (C').

11.2 Atrasos

Esta opcidn permite generar registros de atrasos. Al dar clic en Talento humano - Horarios — Atrasos del
menu de opciones se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Consultar registro de atrasos individuales
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e Consultar total de atrasos

e Genera permisos de atrasos
e Generar registro de atrasos
e Registro de atrasos

11.2.1 Consultar registro de atrasos individuales

Esta opcidn permite realizar consultar de registro de atrasos individuales.

11.2.1.1 Realizacién de consulta de registros de atrasos de los empleados
Para consultar los registros de atrasos de los empleados seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Talento Humano — Horarios — Atrasos — Consultar registro de atrasos individuales del
menu de opciones.
2. Se abrird una pantalla similar a la siguiente donde se debe completar el siguiente formulario:

Talento Humano / Horarios / Atrasos / Consultar registro de atrasos individuales -

Institucion: [/f EMPRESA PUBLICA AMAZONICA UEA EP / 16600121¢

Tipo de atraso: TODOS - Filtrar por:  TODOS hd
Empleado: Q, Departamento: Q
Fecha Inicio:  01/12/2023 (| Fecha Fin: | 30/12/2023 (|
FILTROS Buscar aQ % N 4 >

Linea de registro de
D atrasos Departamento Fecha Dia Horario Tipo de marcacion ~ Hora +/- Tolerancia  Hc

e Institucidn: Ingresar el nombre de la institucidn actual, se carga automaticamente.

e Tipo de atraso: Elegir entre ATRASO, SALIDA ANTICIPADA o TODOS.

e  Filtrar por: Elegir entre JUSTIFICADOS, NO JUSTIFICADOS o TODOS.

e Empleado: Ingresar el nombre del empleado del cual se desea obtener los atrasos, en caso de que
se desee obtener resultados de todos los empleados, dejar vacio este campo.

e Fechainicio: Seleccionar la fecha desde la cual se desea obtener los resultados de la busqueda.

e Fecha fin: Seleccionar la fecha hasta la cual se obtendra los resultados de la busqueda.
Dar clic en el botoén (C).

11.2.2 Generar registro de atrasos

Esta opcidn permite generar registros de atrasos.

11.2.2.1 Generacion los registros de atrasos de los empleados
Para generar los registros de atrasos de los empleados seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento humano - Horarios — Atrasos — Generar registro de atrasos del menu de
opciones.
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2. Seabrird una ventana similar a la siguiente donde se debe completar el formulario:

Generar registro de atrasos

o Aqui puede generar los registros de atrasos de los empleados.

General Configuraciones

Institucion: [/} EMPRESA PUBLICA AMAZONICA UEA EP / 1660012180!

Fecha incio: 01/12/2023 =

J

Fecha fin: 30/12/2023 D

Tipo de generacion:  Todos los empleados v

Notas
Para calcular atrasos, los empleados deben tener marcaciones y turnos de trabajo.

Revise los parametros establecidos en la pestafia Configuraciones de este asistente.

€ CANCELAR GENERAR

e Institucidn: Ingresar la institucién actual, este valor se carga automaticamente.
e Fechainicio: Ingresar la fecha desde la cual se comenzara a generar los registros de atrasos.
e Fecha fin: Ingresar la fecha hasta la cual se generardn los registros de atrasos.
e Tipo de generacion: Se puede escoger entre dos valores:
o Todos los empleados: el sistema calculara los atrasos de todos los empleados de la
némina de la empresa.
o Empleados especificos: el sistema habilitard un campo adicional en el cual se ingresan los
registros de los empleados de los que se desea generar el registro de atrasos.
3. Darclic en el botén GENERAR.
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11.3 Configuracion Horarios

Esta opcion permite realizar configuraciones a horarios. Al dar clic en Talento humano - Horarios —
Configuracion Horarios del menu de opciones se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Horario recargo nocturno
e Novedades en marcaciones
e Tipo de marcacién

11.3.1 Novedades en marcaciones

Esta opcidn permite activar las notificaciones de novedades en marcaciones.

11.3.1.1 Activo de envio de notificaciones de novedades en marcaciones a los empleados
responsables de las justificaciones

Para activar el envio de notificaciones de novedades en marcaciones a los empleados responsables de las
justificaciones seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento humano - Horarios — Configuracion Horarios — Novedades en marcaciones
del menu de opciones.
2. Se presentard un formulario similar al siguiente el cual se debe completar.

Talento Humano / Horarios / Configuracion Horarios / Novedades en marcaciones -

Notificaciones a emails

Enviar notificaciones de novedades en marcaciones a responsables: [

Enviar notificaciones de novedades en marcaciones a responsables: Marcar la casilla si se desea activar
el envio de notificaciones y se procedera a enviar las notificaciones cada noche (siempre que existan
novedades creadas).

Remitente: En este campo se debera registrar una direccidon de correo electrénico vdlido que sera usada
para enviar las notificaciones a los empleados

3. Darclicen el botén (lil).

11.3.2 Tipo de marcacion

Esta opcidn permite realizar configuraciones de tipo de marcacion.

11.3.2.1 Registro de un tipo de marcacién
Para registrar un tipo de marcacién seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Horarios — Configuraciéon Horarios — Tipo de marcacién del menu de opciones.

2. Darclicen el botén ( ).
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el registro:
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Talento Humano / Horarios / Configuracion Horarios / Tipo de marcacion -

FILTROS Buscar aQa % N < >

4 »
B Descripcion Tolerancia Entrada

| 00:00

4. Darclicen el botdn (|i|).

11.4 Registro de marcacion

Esta opcidn permite realizar registros de marcacion. Al dar clic en Talento Humano - Horarios — Registro
de marcacion del menu de opciones se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Consulta de marcacién con turno de trabajo
e Consulta de registro de marcaciones

o Informe de asistencia consolidada

e Registro de marcacién

e Subir Marcaciones

11.4.1 Consulta de registro de marcaciones

Esta opcidn permite realizar consultas de registro de marcaciones.

11.4.1.1 Consulta las marcaciones de un empleado en un rango de fecha
Para consultar las marcaciones de un empleado en un rango de fechas seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano - Horarios — Registro de marcacion — Consulta de registro de
marcaciones del menu de opciones.

2. Se abrira una pantalla similar a la siguiente en la cual se debe completar los campos solicitados
para la consulta.

Talento Humano / Horarios / Registro de marcacion / Consulta de registro de m...~

Institucion: [ Empleado: Q
Fecha Inicio: 01/12/2023 m Fecha fin: 30/12/2023 D
FILTROS Buscar aQ % N < >
D Empleado Fecha Hora Horario Recargo Nocturno

e Empleado: Seleccionar el empleado que se desea buscar
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e Fechainicio: Ingresar la fecha de inicio conforme a su preferencia que debe ser menor a la fecha
final.

e Fecha fin: Ingresar una fecha final conforme a su preferencia que debe ser mayor a la fecha de
inicio.

3. Darclicen el botén (C).

11.4.2 Subir Marcaciones

Esta opcidn permite subir marcaciones.

11.4.2.1 Entrada al sistema de marcaciones generadas por dispositivo biométrico
Para subir al sistema marcaciones generadas por dispositivo biométrico seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano - Horarios — Registro de marcacion — Subir Marcaciones del menu
de opciones.
2. Seabrird una ventana similar a la siguiente y se debe completar el siguiente formulario:

Subir Marcaciones

o Cargar marcaciones exportadas del reloj biométrico.
Plantilla de archivo: 6.924 KB X
Archivo Fuente: 0.000 bytes Q

€) CANCELAR IMPORTAR

Se descarga la plantilla de archivo al dar clic en el botén (41).

Se llena la informacién en base a la plantilla para posteriormente subirla.
Se sube el archivo fuente.

Dar clic en el botéon IMPORTAR.

oUW

11.5 Turnos de trabajo

Esta opcidn permite realizar configuraciones de turno de trabajo. Al dar clic en Talento Humano - Horarios
— Turnos de trabajo del menu de opciones se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Asistente asignar turnos de trabajo
Invertir turnos de trabajo

Turno de trabajo

e Turnos de trabajo asignados

11.5.1 Turno de trabajo

Esta opcidn permite realizar generar nuevos turnos de trabajo.
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11.5.1.1 Registro de un nuevo turno de trabajo
Para registrar un nuevo turno de trabajo seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Horarios — Turnos de trabajo — Turno de trabajo del menu de opciones.

2. Darclicen el boton ( ).
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Talento Humano / Horarios / Turnos de trabajo / Turno de trabajo~

Nombre: Activo:

Descripcion:

Jornadas Contratos asignados

Dias de trabajo < 1 L 0/0 > 0 =
Horas de Es
D Dia trabajo Recargo Nocturno Calendario noctur...

e Nombre: Ingresar un nombre al horario.
e Descripcion: Ingresar la razén del horario.
e Activo: Marcar la casilla si el turno de trabajo esta activo.

Pestafia Jornadas:

e Dia: Ingresar los dias de trabajo.
e Horas laborales: Se llena automaticamente con el registro de las jornadas.
e Recargo nocturno: Se llena automdaticamente con el registro de las jornadas.

Dar clic en el botén (14).

12 Horas extras

Permite gestionar las solicitudes por temas de horas extras, tipos de horas como extraordinarias o
suplementarias, con sus respectivos valores. En Horas extras, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Configuraciéon

e Balance de horas extra

e Balance de horas extra por tipo
e Consulta de horas extra

Hora extra empleados

e Horas extras
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12.1 Configuracion

Esta opcion permite realizar configuraciones sobre las horas extras. Al dar clic en Talento Humano — Horas
Extras — Configuracion del menu de opciones se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Consulta total horas extras
Horas extras negadas
Horas extras tipo

e Maximo de horas extras

12.1.1 Horas extras tipo

Esta opcidn permite realizar configuraciones sobre los tipos de horas extras.

12.1.1.1 Creacidn un nuevo tipo de horas extras

Para crear un nuevo tipo de horas extras seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Horas Extras — Configuracién — Horas extras tipo del menu de
opciones.

2. Darclicen el boton ().
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Talento Humano / Horas Extras / Configuracion / Horas Extras Tipo~

Descripcion: Secuencia: Q

Por defecto: (]

Relaciones laborales:

Relaciones laborales

[ Relacion taboral Porcentaje

e Descripcidn: Ingresar el nombre con el que se identifica el tipo de hora extra.

e Secuencia: Seleccionar la secuencia de la hora extra.

o Por defecto: Marcar la casilla en el caso de querer que este tipo de hora extra aparezca por
defecto seleccionado al momento de crear una hora extra nueva.

4. Darclicen el botdn (|i|).

13 Liquidacion vacaciones

Permite generar liquidaciones de vacaciones. Al dar clic en Talento Humano - Liquidacién vacaciones del
menu de opciones se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Configuracion
e Liquidar vacaciones
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13.1 Liguidar vacaciones

Esta opcidn permite liquidar vacaciones.

13.1.1 Creacion de una liquidacion de vacaciones
Para crear una liquidacion de vacaciones seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano - Liquidacidn vacaciones — Liquidar vacaciones del menu de
opciones.

2. Darclicen el botén ().
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Talento Humano / Liquidacion vacaciones / Liquidar vacaciones -

Institucién: [/} EMPRESA PUBLICA AMAZONICA UEA EP / 161

Contrato: | Q, Fecha solicitud: 05/12/2023
Regla: [/ LIQUIDACION VACACIONES NO GOZADAS (lir Afo fiscal: [} 2023
Vacaciones hasta la actualidad: 0.00
Lineas periodos Informacion adicional Detalles adicionales
Lineas periodos & K 0/0 > [ Y
Vacaciones Vacaciones a
D Fecha inicial Fecha fin ganadas  Dias Adicionales Total ingresos pagar (dias) Valor pagar

e Contrato: Seleccionar el contrato del trabajador que se le realizara la liquidacién de vacaciones.
o Regla: Se debe tener la parametrizacién de la regla o rubro que se va a hacer la liquidacion.
4. Darclicen el botén (Iil).

14 Organigrama

Permite visualizar de forma de arbol el organigrama de la institucién, donde se puede desglosar los
departamentos. Dar clic en Talento Humano — Organigrama del menu de opciones y se abrird una pantalla
similar a la siguiente donde se visualizara el organigrama:

Talento Humano / Organigrama-~

FILTROS Buscar a % N < 2

¢ Nombre
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14.1 Generacioén de reporte de estructura organica
Para generar un reporte de la estructura orgdnica seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Organigrama del menu de opciones.
2. Darclicen el boton (EE™).
3. Seleccionar la opcidon Estructura Organica y se generara el reporte.

Talento Humano / Organigrama~

Activos por departmento

FILTROS Buscar - < >
Estructura organica

¢ Nombre

15 Permisos

Permite generar diferentes tipos de permisos, tales como permisos por calamidad doméstica, con cargo
a vacaciones, citas médicas, licencias por paternidad o maternidad, el cual se gestiona mediante horas o
dias. En Permisos, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Configuraciéon

e Balance de permisos por tipo
Consulta vacaciones

Generar permisos por horas
Ingresar permisos

Permisos

Permisos confirmar

Personas proximas a su fecha de Vencimiento
Planificacidn Vacaciones Confirmar
Planificacidn de Vacaciones
Reporte permisos detallados
Reporte permisos resumido
Vacaciones por afio

15.1 Configuracién

Esta opcidn permite realizar configuraciones de los permisos. Al dar clic en Talento Humano -
Configuracion del menu de opciones se tiene las siguientes opciones:

e Permisos Ajuste
e Tipo de permisos

15.1.1 Tipos de permisos

Esta opcidn permite generar tipos de permisos.
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15.1.1.1 Creacién un nuevo tipo de permiso
Para crear un nuevo tipo de permiso seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Permisos - Configuracion — Tipos de permisos del menu de
opciones.

2. Darclicen el botén ( ).
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Talento Humano / Permisos / Configuracion / Tipo de permisos~

Nombre: Activo: Configurar empleado reemplazo: |:| Configurar duracion maxima: D

Secuencia: Q, Descuentoarol: [[] Descuento avacaciones: [_]  Licencia sin sueldo: [_]

o Nombre: Ingresar el nombre del tipo de permiso.
e Secuencia: Ingresar la lista de tipo de secuencia, por ejemplo: permiso.
4. Darclicen el botén (|il).

15.2 Consulta vacaciones

Esta opcidn permite realizar consultas de vacaciones.

15.2.1 Realizacion consulta de vacaciones pendientes que tienen los empleados o trabajadores

Para consultar vacaciones pendientes que tienen los empleados o trabajadores seguir los siguientes
pasos:

1. Dar clic en Talento Humano - Permisos — Consulta vacaciones del menu de opciones.

2. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Talento Humano / Permisos / Consulta vacaciones -~

Empleado: Q Departamento: Q
Relacion Laboral: Q,  Fecha de consulta:  04/12/2023 0
¢ Tiene fecha de aprobacion de permisos?: D Fecha de corte:
FILTROS Buscar Q % N 4 >
4 »
Empleado Fecha de inicio Fecha de consulta Vacaciones(dias) Adicionales Ajuste Usados

o Empleado: Seleccionar un empleado especifico para obtener la informacién de vacaciones
pendientes.

o Fecha de consulta: Ingresar la fecha de consulta de las vacaciones pendientes.

e Fecha de corte: Ingresar la fecha parametrizable la cual tiene como finalidad obtener todos los
valores de las vacaciones pendientes a partir de la fecha seleccionada.
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o ¢(Tiene fecha de aprobacion de permisos?: Marcar la casilla si tiene como finalidad obtener todos
los dias de permisos usados por el empleado en base a la fecha de aprobacién (autorizacién) del
permiso.

3. Darclicen el botén (C).

15.2.2 Generacion reporte detallado de vacaciones pendientes que tienen los empleados o
trabajadores

Para descargar un reporte detallado de vacaciones pendientes que tienen los empleados o trabajadores
seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento humano — Permisos — Consulta vacaciones del menu de opciones.
2. Seleccionar el registro el cual se desea descargar.
3. Darclic sobre el botén (£R~).

Talento Humano / Permisos / Consulta vacaciones~

DTa o ol mlo s olea)

¢+ Reporte Vacaciones Pendientes |

Empleado: Q Departamento: $ossssssescesssosssssssacnes Q
Relacioén Laboral: Q, Fecha de consulta: 05/12/2023 D
¢ Tiene fecha de aprobacion de permisos?: D Fecha de corte:
FILTROS Buscar Q % N '4 >
1 4
Empleado Fecha de inicio Fecha de consulta Vacaciones(dias) Adicionales Ajuste Usados

4. Dar clic sobre Reporte Vacaciones Pendientes.

15.3 Permisos

Esta opcidn permite registrar y visualizar permisos. Al dar clic en Talento Humano — Permisos — Permisos
del menu de opciones se abrird una pantalla similar a la siguiente:

Talento Humano / Permisos ~

FILTROS Buscar Qa v A < D>

Borrador o Solicitud o Confirmado o Aprobado o Cancelado o Todos n

N...
|:| ~ Empleado Clase Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Hora Inicio Hora Fin
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15.3.1 Registro de un permiso
Para registrar un permiso seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Permisos — Permisos del menu de opciones.

2. Darclicen el botdn ( ).
3. Se abrira una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Registro Notas Informacion adicional
Numero: / Contrato:
Empleado: Q Tipo: -
Horario: - Clase: Dias -

Descuento a:  No aplica v

Fecha Inicio: 04/12/2023 tl Fecha Fin: D
Total: Duracion sin fin de semana:
Duracién con fin de semana:
Estado:  Borrador v > SOLICITAR

e Empleado: Seleccionar el empleado que se desea solicitar el permiso.

e Tipo: Seleccionar el tipo de permiso, por ejemplo: Vacaciones, Calamidades domésticas, etc.

e Horario: Se llena automaticamente al momento de seleccionar las fechas.

e Modo: Seleccionar entre dias u horas.

e Descuento a: Se selecciona automaticamente.

Fecha de inicio: Seleccionar la fecha de inicio del permiso.

Fecha fin: Selecciona la fecha final del permiso.

Tiempo inicio: Seleccionar la hora de inicio (en caso de ser permisos por horas).

Tiempo fin: Seleccionar la hora de fin (en caso de ser permisos por horas).

Total: Se llena automaticamente con el total de dias entre las fechas seleccionadas.

e Duracion sin fin de semana: Se llena automaticamente con el total de dias entre las fechas
seleccionadas sin tomar en cuenta el proporcional de los fines de semana.

e Duraciéon con fin de semana: Se llena automdaticamente con el total de dias entre las fechas
seleccionadas tomando en cuenta el proporcional de los fines de semana (cuando es un permiso
con descuento a vacaciones).

e Empleado reemplazo/suplente: Llenar campo de ser necesario.

. Darclic en el boton (|il).
5. Darclic en el botén SOLICITAR.

15.4 Reporte permisos detallados

Esta opcidn permite generar reportes de permisos con detalle.
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15.4.1 Generacion de reporte detallado de los permisos solicitados por los empleados
Para generar un reporte detallado de los permisos solicitados por los empleados seguir los siguientes
pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Permisos — Reporte permisos detallados del menu de opciones.
2. Seabrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Reporte permisos detallados

Institucion: [/} EMPRESA PUBLICA AMAZONICA UEAEP / 1660012

Fecha inicio: ™  Fecha fin: |

\\ \ /

Tipo exportacion: Todos Empleados ~

€3 CANCELAR EXPORTAR

e Institucidn: Ingresar la institucidn a la cual pertenece la informacion que se desea obtener.

o Fechainicio: Ingresar la fecha desde la cual se desea buscar los permisos de los empleados.

e Fechafin: Ingresar la fecha hasta la cual se desea buscar los permisos de los empleados.

e Tipo de exportacidn: Elegir entre dos valores: o0 Todos los empleados: buscara los permisos de
todos los empleados registrados. 0 Empleados especificos: buscard los permisos de los empleados

gue ha seleccionado.
3. Darclic en el botén EXPORTAR.

15.5 Reporte permisos resumido

Esta opcidn permite generar reportes de permisos resumido.

15.5.1 Generacion de reporte de resumen de los permisos solicitados por los empleados
Para generar un reporte resumen de los permisos solicitados por los empleados seguir los siguientes
pasos:

1. Dar clic en Talento Humano — Permisos — Reporte permisos resumido del menu de opciones.
2. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:
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Reporte permisos resumido

Institucion: [/} EMPRESA PUBLICA AMAZONICA UEA EP / 1660012

Fecha inicio: | [ Fecha fin: |

\, o J/

Tipo exportacion:  Todos Empleados ~

€3 CANCELAR EXPORTAR

e Institucidn: Ingresar la institucidn a la cual pertenece la informacién que se desea obtener.
e Fechainicio: Fecha desde la cual se desea buscar los permisos de los empleados.
e Fechafin: Fecha hasta la cual se desea buscar los permisos de los empleados.
o Tipo de exportacion: Puede elegir entre dos valores:

o Todos los empleados: buscara los permisos de todos los empleados registrados.

o Empleados especificos: buscard los permisos de los empleados que ha seleccionado.
3. Darclic en el botén EXPORTAR.

15.6 Vacaciones por afio

Esta opcidn permite consultar las vacaciones por afio.

15.6.1 Realizacion de consultas de vacaciones pendientes por periodos anuales
Para consultar vacaciones pendientes por periodos anuales seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Talento humano — Permisos — Vacaciones por afio del menu de opciones.
2. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:
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Talento Humano / Permisos / Vacaciones por afio~

Contrato: Q, Departamento: Q
Relacion Laboral: Q
Fecha Consulta: 04/12/2023 I:‘I Fecha inicio contrato: Fecha fin contrato: 04/12/2023
Vacaciones pendientes: 0.00
FILTROS Buscar o % A < >
Vacaciones Total vacaciones
D Fecha inicial Fecha fin ganadas Dias Adicionales (afio) Total ingresos  Vacaciones a pagar

e Contrato: Seleccionar un contrato especifico para obtener la informacién de vacaciones
pendientes.

e Fecha de consulta: Ingresar la fecha de consulta de las vacaciones pendientes.

e Fechainicio contrato: Ingresar la fecha informativa del inicio del contrato.

o Fecha fin contrato: Ingresar la fecha informativa del fin del contrato (caso de ser un contrato ya
finalizado) caso contrario la fecha de consulta.

e Vacaciones pendientes: Total de vacaciones pendientes segln los diferentes registros en el
sistema.

e Relacidn laboral: Ingresar el régimen laboral en el que se encuentra en contrato.
Dar clic en el botdn (C).
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