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CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El Portal Talento Humano es una aplicacion en ambiente Web disefiada para manejar
de una forma confiable, eficiente y consolidada la integracion de los procedimientos
administrativos y de control del talento humano como son: Seleccién de personal,
Seguridad y Salud en el trabajo, Capacitaciones, Bienestar. Interactuando con el

maodulo de Nomina la Gestion de: Contratos, Viaticos, Vacaciones, y Libranzas.

Vacaciones permite llevar el Control de los periodos de vacaciones cumplidos de cada
empleado y a los dias de disfrute a los que tienen derecho. Manejo de novedades de
vacaciones que se puedan presentar, aplazamientos o cancelacion de estas. Causacion
automatica de las vacaciones a que tiene derecho el empleado dependiendo del histérico
de vacaciones que tenga y de la fecha de ingreso. Luego de aprobadas las vacaciones se
cargan al modulo de némina para su cancelaciéon en la tira de pago del empleado.

Impresion de informe de los empleados que salen a vacaciones.

Seleccién de personal para controlar y agilizar las actividades relacionadas con el
registro, seguimiento y control de las convocatorias; registrando paso a paso todo el
proceso dejando evidencia de la trazabilidad en los movimientos, con el registro de
aspirantes y lo necesario para escoger uno o varios dependiendo de los criterios que se

establezcan para determinado cargo.

Viaticos permite registrar las 6rdenes de comisiones, autorizaciones, aprobaciones y
orden de pago de manera virtual, registra las 6rdenes de anticipo y legalizaciones de las

comisiones de manera agil, oportuna y confiable.

Capacitaciones permite realizar invitacibn masiva, programacion, cancelacion y

aplazamiento de las capacitaciones generando informes generales y detallados de cada
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una, en donde contenga la descripcion de las actividades, registro fotografico,

encuestas y demas detalles de estas.

Bienestar permite enviar la invitacion, programacion, ejecucién y seguimiento de los

eventos que realiza la entidad.

Libranzas Permite llevar el control de las libranzas solicitadas por los empleados, se
evalla la viabilidad de la libranza de acuerdo con la capacidad de pago del empleado,
teniendo en cuenta los devengados y los descuentos que tenga por némina. Luego de la
realizacion del estudio, si es aprobada se carga la libranza al médulo de némina para su
descuento mensual en la tira de pago del empleado, en caso contrario se guarda el
registro histdrico de las libranzas rechazadas o no viables

Seguridad y Salud en el Trabajo para realizar el agendamiento de los examenes y
seguimiento de estos, dando como resultado recomendaciones y restricciones a los
trabajadores. Permite el seguimiento de los resultados registrando acciones preventivas

y correctivas que ayudan a promover y proteger la salud de los trabajadores.

Contratos: para lograr una gestion eficiente de los contratos, teniendo registro o
trazabilidad de sus diferentes etapas de ejecucién y asi tener una mejor relacién con

cada una de las partes.

Manual de Usuari®ortal TNS - Portal Talento HumanoVersion 219. Pégina 9




CAPITULO 2

ELEMENTOS COMUNES

Funciones de usuario

Configuracién General

Permite al usuario del sistema parametrizar correos electrénicos para gestiones de
usuario, exportar las diferentes tablas a Excel y configuracién de logos para reportes y
pantallas principales.

Configuracion SMTP Exportar Tabla a Excel Reportes

Correo Electronico:*

validacion@gmail.com

Cliente:*

amail
Clave:*
© Campo requerido

Host:*

correo.gmail.com

Puerto:*

587

Firma Digital:

Aceptar Cancelar

Como Crear Roles

Esta opcidn le permite al usuario del sistema Crear Roles, asignarles permisos y crear
usuarios

1. Nombre del Rol: el nombre que identifica el Rol
2. Descripcion de Rol: Breve descripcion para mayor claridad del Rol
3. Se selecciona el médulo o los moédulos a los cuales el usuario tiene acceso.
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Asignacion de Permisos a Roles

Esta opcion le permite al usuario del sistema asignar los permisos a cada uno de los
roles.

Para asignar permisos selecciono un rol y chequeo los permisos a los cuales el usuario
tendria acceso.

0 Cancelar B Guardar

Parametrc sulta
Rol Buscar Permiso:
ADMIN VACACIONES v
VACACIONES

\/ Puede acceder a madulo de vacaciones \/ Puede aprobar novedad de vacaciones \/ Puede aprobar pago de vacaciones \/ Puede aprobar programacion de vacaciones
Puede autorizar solicitud de pago de )

/ Puede aprobar reprogramacion de vacaciones / Puede asignar disfrute \/ \/ Puede calcular vacaciones
vacaciones

/ Puede causar solicitud de vacaciones / Puede configurar modulo de vacaciones \/ Puede crear novedad de vacaciones \/ Puede eliminar novedad de vacaciones

Puede eliminar sclicitud de pago de
J Puede eliminar pago de vacaciones J Puede eliminar programacion de vacaciones \/ Puede eliminar reprogramacion de vacaciones \/
vacaciones
Puede generar a nomina |3 solicitud de pago de
/ Puede eliminar solicitud de vacaciones / \/ Puede generar informe general \/ Puede generar resalucion aplazamiento
vacaciones
Puede generar resolucion aplazamiento
/ dg P / Puede generar resolucion interrupcion \/ Puede generar resolucion reanude \/ Puede importar reporte de pago
reanude
J Puede importar solicitud de pago J Puede Imprimir Funcionarios Fenecer \/ Puede imprimir novedad de vacaciones \/ Puede imprimir pago de vacaciones
. . . . Puede impnimir solicitud de pago de :

J Puede imprimir programacion de vacaciones J Puede imprimir reprogramacion de vacaciones \/ l Pag \/ Puede imprimir solicitud de vacaciones
vacaciones

/ Puede pagar vacaciones / Puede programar vacaciones \/ Puede reprogramar vacaciones \/ Puede revertir programacion

/ Puede revertir solicitud pago / Puede solicitar pago de vacaciones \/ Puede solicitar vacaciones \/ Puede_Imprimir_Resolucion

Como Crear Usuarios

Permite crear el usuario que va a ingresar a cada uno de los médulos.
Los campos por diligenciar son los siguientes

Nombre: nombre de usuario.

Descripcién: descripcion del usuario.
Clave: contrasefa de seguridad
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Rol del usuario: Se ingresa el Rol previamente configurado (ver creacién de roles)
Personal: Se asigna el nombre de la persona a la que corresponde el usuario.

Seccién: Se asigna dependencia a donde pertenece el usuario, esta seccidn se crea en
el modulo de némina.

Grupo interno: se asigna grupo interno, este grupo interno se crea en el médulo de
némina.

Carga de firma: se selecciona la ruta de la firma digitalizada para manejo de
aprobaciones virtuales.

Ruta de firma: ruta donde se encuentra cargada la firma digitalizada.

Nota: para saber cOmo crear secciones y grupos internos remitirse al manual del médulo
de némina.

Q lomt Personz Estado

Nombre Blogueado: Descripcion:

(e Rol de Usuario: Personal

Seccion: Grupa Intemor CagarFime

M Y Seleccione el Archiva.. Examinar..
Ruta Firma:
Actualizar Cancelar

Q% USUARY ADMIN VACACIONES ADMIN VACACIONES Usuario valida 27087215 ACTNO

Tablas de funciones basicas
Festivos

Esta tabla me permite registrar los dias festivos de la vigencia para efectos de
calculos en los médulos de viaticos y vacaciones.
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Acceso al Programa

El usuario al dar clic en su navegador de Internet de Confianza debe digitar en la barra de
busqueda, la IP y el Puerto asignado, se visualizara la siguiente ventana:

AtNS

Acceso a Talento Humano

Usuario;

Clave:

Ingresar
No cerrar sesion
En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contrasefia la cual no se muestra para

efectos de seguridad. Si la Contrasefia es correcta la ventana desaparecera.
Seguidamente se mostrard la ventana Principal del programa:
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Manejo de Ventanas

Ventana Principal

BARRA DE BUSQUEDA

€ = 0 (D terahost s o ig B
I lvacres ) ot Mo e Ve P Wetwral- Mo B8 ot Weh g B Warsestoen o, i LG FRMMAI YL

Qtns Portal TNS Tlento Humano :"“'T“““”'” “’"e"i'"'"m - “;ll ns

MENU PRINCIPAL HERRAMIENTAS

—
FUNCIONES DE USUARIO
i sty
i Config. General
%) Log de Usuarios
1€y Usuarios Y Roles
INGRESO A MODULOS )
Hn"m"" % Vs | Certificaciones
Acerca de...
G Cambiar Clave
& Cerrar Sesion
l Capaciacinnes I;! Likfatizas A
A 1
o 1 Vicachnes [aratas
i L
@ S e Persanal
—_— 3
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Botones de Operaciones de Registro

En todas las ventanas de mantenimiento, tablas y proceso se visualizan botones, los
cuales proporcionan al usuario un control sencillo para la administracién y navegacion de
los registros, que permiten al usuario recorrer los registros hacia adelante o hacia atras
uno a la vez, insertar un nuevo registro, guardar el cambio de los datos, aprobar, revertir
y refrescar la visualizacion de un registro.

Y Atras
Permite devolverme al menu anterior
L+ . .
Permite Insertar un registro.
s .,
Refresca la Informacion.
L . .
Se desplaza al primer registro.
E Guardar . . .
Se desplaza al registro siguiente.
@ se=e2 . permite Aprobar un registro.
T4 Revertir . . .
Permite Revertir un registro.
= Imnprimir . - .
Permite Imprimir un registro.
]

Se desplaza al ultimo registro.
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MODULO VACACIONES

s .
ﬂ Vacaciones

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Visién general

A continuacién, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Médulo de Vacaciones, con
sus respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
i1 Histdrico de vacaciones 1 Calculos de vacaciones 1 Reporte de solicitud de
1 Programacion de vacaciones
1 Solicitudes de vacacione: vacaciones 1 Reporte de programacioi
91 Solicitud de vacaciones de vacaciones
1 Reporte de pago de 1 Reporte de solicitud de
vacaciones Pago de Vacaciones
1 Novedades de 1 Generacién a némina d
interrupcion fechas de vacaciones
1 Novedades de 1 Resoluciones de
aplazamiento vacaciones
1 Novedades de i Listado de vacacione:
aplazamiento y reanude programadas.
1 Reprogramacion de
vacaciones
91 Asignacion de disfrute

Configuracion General del Médulo Vacaciones

Esta opcién me permite realizar las configuraciones de consecutivos, parametrizacion de
dias para tener en cuenta a la hora de causar vacaciones, parametrizacion de dias
laborales y la configuracion de Firmas en los Reportes.

Para encontrar este menu ingresamos al médulo de vacaciones y luego hacemos click
sobre el nombre del usuario, a continuacion, encontramos el siguiente icono

is# Config. Vacaciones
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Luego me aparecera la siguiente Ventana

Consecutivos Reportes
Consecutivo de Programacion de Vacaciones:
00008

Consecutivo de Solicitud Pago de Vacaciones:
00004

Consecutivo de Reporte Pago de Vacaciones:
00004

Consecutivo de Movedades de Vacaciones:

00008

Consecutivo de Reprogramacion de Vacaciones:

00005

Cantidad méax de dias de licencias para mover la fecha final de causacion de vacaciones:

180

Maneja sabado como dia laboral:

7
BARRA DE MENUS

Proceso para Cargar Historico de Vacaciones

La carga del historico se realiza mediante archivo plano al inicio del proceso de
implementacién mediante evento personalizado.

Como calcular vacaciones

Esta opcion le permite al usuario del sistema calcular las vacaciones del personal que a
una fecha de corte ya tenga el derecho adquirido.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu Céalculo de Vacaciones. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana.

Personal:

Fecha de Corte:

Generar
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3. Seleccionamos el nombre del personal al que le vamos a calcular las vacaciones
4. Asignamos la fecha de Corte para causacion de vacaciones

Este proceso consulta la fecha de Ingreso de labores del personal mas las vacaciones
histéricas y las licencias no remuneradas e incapacidades registradas durante el periodo
de causacién en el modulo de NOmina, crea un registro en proceso de solicitud de
vacaciones.

Solicitud de vacaciones

Esta opcidbn me permite visualizar las solicitudes de vacaciones calculadas, estos
registros contienen, fechas de causacion inicial y final, fechas de disfrute, nimero de
periodos, dias a disfrutar y estados.

Estado de tramite: Es el estado general de gestidn de las vacaciones, los estados son:
-Digitada: una vez se calcula

-Causada: una vez se revisa, se incluyen licencias no remuneradas e incapacidades y se
causa

-Programada: una vez se registra la programacion.

-Autorizada: una vez se solicita el pago y genera a nomina

-Pagada: una vez registrado el pago.

Estado de disfrute: Es el estado real de las vacaciones por cada empleado, con el fin de
llevar la trazabilidad de todos los movimientos. Los estados son:

-Digitada: una vez se calculan las Vacaciones

-Programada: una vez se programan las vacaciones

-Programada - Interrumpida: una vez se incluye la novedad de Interrupcion.

-Aplazada: una vez se incluye una novedad de Aplazamiento

-Reprogramada: Una vez se Reprograma las Vacaciones Aplazadas.

-Aplazada con disfrute: una vez se incluye las novedades de Aplazamiento con reanude
(fechas de disfrute)

-Disfrutada: Una vez Disfrutada.

Para realizar la revision, inclusién de licencias no remuneradas e incapacidades se da clic
sobre el registro, A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.
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Solcitud de Vacaciones

i Fungonano:
v a 52283278 A
(Codigo oel Carg: 7 ot
i bt} PROFESIONAL UNVERSITARIO
(rad (Cidigo de Dependenciz Depenenci
1 1100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMAC
Dizs a isfutar. Periodo Causado Deste
v 13 140013 M
Disfut Progpamads Desde

' [ M v

Difutz e stz

v v 2 v
Fetfa roqfamat ok Regrese Dias de Lcenci no Remuneradz:
L L i ]
Dizs 0 Incapacidac Fecha DAS
0
DR 01/01)2015 3012016 lcenaa o remuneada Te

El registro muestra la siguiente Informacion:

Fecha de elaboracion: Fecha de elaboracion del registro

Funcionario: esta opcion me permite seleccionar el funcionario al cual le voy a
programar las vacaciones, esta consulta la realiza del Médulo de N6mina.

Consultar: una vez seleccionado el funcionario y al darle click en consultar
automaticamente me trae toda la informacién del personal, como cédigo, grado, cargo,
dependencia los cuales ya se encuentran en el médulo de Némina.
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Cddigo del cargo: Esta Informacion la trae de la base de Datos del Médulo de Némina
Tabla de Cargos y corresponde a consecutivo o cédigo de los cargos aprobados por la
Entidad.

Nombre del Cargo: Cargo del empleado asignado en la Tabla de cargos del Médulo de
NOmina.

Grado: Grado del Cargo

Cddigo de la Dependencia: Cdédigo de la Dependencia

Dependencia: Dependencia donde se encuentra el personal.

Fecha de Ingreso laboral: Fecha de ingreso del empleado

Dias a disfrutar: Namero de dias a disfrutar, segun el régimen existente en la entidad.
Periodos causados desde: Fecha inicial de causacion

Periodos causados hasta: Fecha final de causacion

Numero de periodos: Numero de periodo que el funcionario va a causar tomando como
referencia la fecha de ingreso.

Disfruta programada desde: Fecha inicial de disfrute

Disfruta programada Hasta: Fecha final de disfrute

Disfruta real desde: Fecha de disfrute inicial luego de incluir todas las novedades
Disfruta real Hasta: Fecha de disfrute final luego de incluir todas las novedades

Fecha programada de regreso: Fecha inicial programada de regreso de Vacaciones
Fecha real de regreso: Fecha de disfrute final luego de incluir todas las novedades

Dias de licencia no remuneradas: dias de licencia no remunerada que registré el
funcionario dentro del periodo causado

Dias de incapacidad: dias de Incapacidad reportados (segun normatividad vigente) que
registro el funcionario dentro del periodo causado

Si las licencias no remuneradas estan incluidas en el histérico del maestro del moédulo
Némina, las trae por defecto a la casilla de dias de licencia no remunerada, de lo
contrario se debe registrar en el detalle la siguiente informacion:

Tipo de novedad: Se debe seleccionar el tipo de novedad que corresponda, licencias no
remuneradas e incapacidades.

Fecha inicial de novedad: Fecha inicial de licencia e incapacidad

Fecha final de Novedad: Fecha final de licencia o incapacidad

Observaciones: Observaciones sobre la novedad

Novedad extemporanea: check sobre extemporaneidad de la Incapacidad

Total dias: Numero de dias de Licencia o Incapacidad

Programacion de vacaciones

Le permite al usuario del sistema registrar las programaciones de vacaciones de un
periodo, en esta opcion se incluye uno o varios empleados asignando fechas iniciales de
programacion de vacaciones.

Para la creacién de una programacioén debe:

1. Ingrese al menu Gestién
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2. Luego al Submenua programacion de vacaciones. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.

Fecha de Habioracion Consecutin

3037 M 003

vaidzon

85045160 02 3 T/

Después se presiona el botén (+) para crear un nuevo registro de programacion de
vacaciones, seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar
la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacion:

Fecha de elaboracion: la asigna automaticamente el software cuando ingresa el
registro.

Consecutivo: lo registra automaticamente el sistema

Fecha de Aprobacidn: fecha de aprobacion del registro

Vacaciones doble periodo: se activa check de vacaciones de personas que se les
registre programacion de dos periodos consecutivos.

Observacion: observacion general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.
A continuacidn, en el detalle se inserta la siguiente informacién

Solicitud de vacaciones: Se selecciona el registro de solicitudes en estado CAUSADO.
Fecha de disfrute desde: Se ingresa fecha de disfrute inicial

Fecha de disfrute hasta: Se ingresa fecha de disfrute final

Observaciones: Se registra la observacion de la programacién

Luego de insertar todos los registros se selecciona el boton GUARDAR vy luego el botén
APROBAR, una vez aprobado este registro las vacaciones pasan a estado
PROGRAMADO
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Solicitud de Pago de vacaciones

Le permite al usuario del sistema registrar la solicitud de pago de las vacaciones, las
cuales generan los registros automaticamente al médulo de Nomina, en esta opcién se
incluye uno o varios empleados y el periodo de Némina donde voy a pagar dichas
vacaciones.

Para la creacion de una solicitud de pago de Vacaciones debe:
1. Ingrese al menu Gestion

2. Luego al Submenu Solic. Pago de Vac. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana

Después se presiona el boton (+) para crear un nuevo registro de solicitud de pago de
vacaciones, seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar
la nueva informacién

Diligencie la siguiente informacion:

Consecutivo: Lo registra automaticamente el sistema

Fecha de Elaboracién: La asigna automaticamente el software, fecha de elaboracién del
Registro.

Fecha de Autorizacidon: Fecha en el cual el usuario con Rol permitido Autorizé el registro
Fecha de generacion a Némina: Registra el dia de generacion de las vacaciones al
ma&dulo de Némina.

Periodo de Pago de Nomina: Se selecciona el periodo de Nomina donde va a generar a
N6mina la informacion.

Observacion: observacion general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacién
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Solicitud de vacaciones: Se selecciona el registro de solicitudes en estado
PROGRAMADO.

Observaciones: Se registra la observacién de la programacion

Nota: Esta informacién puede ser insertada o importada mediante el boton

# | Innportar

Luego de insertar todos los registros se selecciona el botbn GUARDAR vy luego el botén
APROBAR, una vez aprobado este registro las vacaciones pasan a estado
AUTORIZADO

Reportar el Pago de vacaciones

Le permite al usuario del sistema registrar el pago de las vacaciones
Para la creacién de proceso Reportar pago de vacaciones debe:

1. Ingrese al menu Gestion

2. Luego al Submenu Report pago de Vac. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana

S reportz pago de vacacionas del mes de abn pagadas en mamo

Después se presiona el boton (+) para crear un nuevo registro de Reporte de pago de
vacaciones, seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar
la nueva informacién

Diligencie la siguiente informacion:
Fecha de Elaboraciéon: La asigna autométicamente el software cuando ingresa el

registro.
Consecutivo: Lo registra automaticamente el sistema
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Fecha de Aprobacion: Fecha en el cual el usuario con Rol permitido Aprobé el registro
Periodo de Pago de Nomina: Se selecciona el periodo de Nomina donde se pago.
Observacion: observacion general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.
A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacién

Solicitud de vacaciones: Se selecciona el registro de solicitudes en estado
AUTORIZADO.

Observaciones: Se registra la observacion con respecto al pago.
Nota: Esta informacién puede ser insertada o importada mediante el botén

] mhpsortar

Luego de insertar todos los registros se selecciona el boton GUARDAR vy luego el botdn
APROBAR, una vez aprobado este registro las vacaciones pasan a estado PAGADO.

Crear Novedades de Vacaciones

Esta opcién le permite al usuario del sistema registrar las novedades de disfrute de las
vacaciones como son Interrupcion, Aplazamiento y Aplazamiento con reanude.

Interrupcién: las novedades de Interrupcion se dan cuando el empleado se incapacita en
el periodo de vacaciones.

Aplazamiento: las novedades de Aplazamiento se dan cuando el empleado es llamado a
laborar por necesidad del servicio y no tiene fecha de disfrute de los dias aplazados.

Aplazamiento y Reanude: Las novedades de Aplazamiento y reanude se dan cuando el
empleado es llamado a laborar por necesidad del servicio y tiene fecha de disfrute de los
dias Aplazados

Para la creacion de Novedades de vacaciones debe;:
1. Ingrese al menu Gestion

2. Luego al Submenu Novedad de Vacaciones. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana
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) aris [+] 2 1 & mprimir )

Consecutive: Fecha: Fecha de Aprobacion:

000001 25/03/2017 v 25/03/2017 e

Observaciones:

Registro de Interrupcion de Vacaciones

Detalle

Cedula
usuario valida 51984683 51984683 21/02/2015 20/02/2016
Solicitud de Vacaciones: Tipo de Novedad:
A INTERRUMPIR b

Observaciones MEM:
Se interrumpe vacaciones por incapacidad

Dias de Incapaciclad/Aplazamiento: Fecha Inicial de Incapacidad:

o Nueva Fecha Inicial e Disfrute:
3 13/04/2017 v

Nueva Fecha de Regreso:

Nueva Fecha Final de Disfrute: ~ o Fecha de Inicio del Aplazamiento:
25/04/2017 v

Dias Disfrutados:

Cancelar

Después se presiona el boton (+) para crear un nuevo registro de Reporte de Novedad de
vacaciones, seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar
la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacion:

Consecutivo: Lo registra automaticamente el sistema

Fecha de Elaboraciéon: La asigna autométicamente el software cuando ingresa el
registro.

Fecha de Aprobacién: Fecha en el cual el usuario con Rol permitido Aprob6 el registro
Observacion: Observacion general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion si es una
INTERRUPCION

Solicitud de vacaciones: Se selecciona el registro de solicitudes en estado PAGADO.
Tipo de Novedad: Interrupcién.

Observaciones: Se registra la observacién de la programacion

Dias de Incapacidad: Se digita los dias de Incapacidad

Fecha Inicial de Incapacidad: Se registra la fecha inicial de la Incapacidad.

Fecha final de regreso: El software automaticamente asigna la fecha final.

Luego de digitar todos los campos se selecciona el boton GUARDAR vy luego el botén
APROBAR, una vez aprobado este registro las vacaciones pasan a estado de Disfrute
PROGRAMADO- INT.
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Detalle

Nombre Cedula Fechad al | Fecha de Causacion Final | Tipo de Novedad
usuario valida 51984683 51984683 21/02/2015 200272016 |
Solicitud de Vacaciones: Tipo de Novedad:
v INTERRUMPIR v

Observaciones MEM:

Seinterumpe vacaciones por inczpacidad

Dias d Incapacidad/Aplazamiento: Fecha Inicial de Incapacidad:
R Nueva Fech Inicial de Disfrute:
3 13/04/2017
Nueva Fecha de Regreso:
Nueva Fecha Final de Disfrute: Fecha de Inicio el Aplazamiento:
25/0402017 M

Dias Disfrutados:

Canceler

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion si es un APLAZAMIENTO

Solicitud de vacaciones: Se selecciona el registro de solicitudes en estado PAGADO.
Tipo de Novedad: Aplazamiento

Observaciones: Se registra la observacion de la programacion

Dias de Disfrutados: Se registra Namero de Dias que el Empleado Ya disfruto.

Luego de digitar todos los campos se selecciona el boton GUARDAR vy luego el boton
APROBAR, una vez aprobado este registro las vacaciones pasan a estado de Disfrute
APLAZADO.

Detalle

Nombre Cedula al | Tipo de Novedad

usuario valida 52283278 52283278 A
Solicitud de Vacacianes: Tipo de Novedad:

APLAZAR v

Observaciones MEM:
Se realiza aplazamiento de vacaciones de empleado
Dias de Incapacidad/Aplazamiento: Fecha Inicial de Incapacidad: Nueva Fecha Inicial de Disfrute:
Nueva Fecha Final de Disfrute: Nueva Fecha de Regreso: Fecha de Inicio del Aplazamiento:

Dias Disfrutados:

3

Cancelar
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A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion si es un APLAZAMIENTO
Y REANUDE.

Solicitud de vacaciones: Se selecciona el registro de solicitudes en estado PAGADO.
Tipo de Novedad: Aplazamiento con reanude.

Observaciones: Se registra la observacién de la programacion

Dias de Aplazamiento: Se registra nimero de Dias que fueron Aplazadas las
vacaciones.

Nueva Fecha Inicial de Disfrute: Fecha de Nuevo inicio de disfrute

Nueva Fecha Final de Disfrute: Fecha de Nuevo final de disfrute

Nueva Fecha de Regreso: Fecha de Nuevo regreso.

Fecha de Inicio de Aplazamiento: Se registra Fecha de Inicio del Aplazamiento

Dias disfrutados: Se registra dias ya disfrutados de vacaciones.

Luego de digitar todos los campos se selecciona el boton GUARDAR vy luego el botén
APROBAR, una vez aprobado este registro las vacaciones pasan a estado de Disfrute
APLAZADO CON REANUDE.

Nueya Fecha Findl de Disfrute

Crear Reprogramacion de Vacaciones

Le permite al usuario del sistema realizar la reprogramacion de las vacaciones
APLAZADAS

Para la creacion de Reprogramaciones de vacaciones debe:
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1. Ingrese al menu Gestion
2. Luego al Submenu Reprog. de Vacaciones. A continuaciéon, se desplegard la
siguiente ventana

0 i ° < { ) Impimir ]

Consecutivo: Fecha: Fecha ci Aprobacion

00003 30032017 v 30/03/2017120000 8. m.

Obsenvacianes;
Repr oqramamén (e vacaciones

Detalle

usyario valica 52283278 52083078 141032015 12/04/2016 02/052017 15032017 A

Después se presiona el boton (+) para crear un nuevo registro de Reprogramacion de
Vacaciones, seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar
la nueva informacién

Diligencie la siguiente informacion:

Consecutivo: Lo registra automaticamente el sistema

Fecha de Elaboraciéon: La asigna autométicamente el software cuando ingresa el
registro.

Fecha de Aprobacién: Fecha en el cual el usuario con Rol permitido Aprobd el registro
Observacion: observacion general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.
A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion

Solicitud de vacaciones: Se selecciona el registro de solicitudes en estado de disfrute
APLAZADO.

Fecha de disfrute desde: Se ingresa fecha de disfrute inicial

Fecha de disfrute hasta: Se ingresa fecha de disfrute final

Observaciones: Se registra la observacion de la programacion

Luego de insertar todos los registros se selecciona el botbn GUARDAR vy luego el botén
APROBAR, una vez aprobado este registro las vacaciones pasan a estado de disfrute
REPROGRAMADO.
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Como Asignar Disfrute de Vacaciones

Le permite al usuario del sistema Asignar el disfrute de las vacaciones APLAZADAS
Para la creacion de Disfrute de vacaciones debe:
1. Ingrese al menu Gestion

2. Luego al Submenu Asignar Disfrute de Vac. A continuacion, se desplegard la
siguiente ventana

® i

Fundonaios

Se Diligencia la siguiente informacion:

Funcionarios: Se selecciona el nombre si se desea asignarle el disfrute a un empleado
especifico, si deseo asignar el disfrute a un rango de personas se deja vacio.

Fecha de Causado Desde: Si se quiere asignar disfrute a las vacaciones de un periodo,
filtramos la fecha inicial de causacion de las vacaciones que se encuentran dentro del
periodo.

Fecha de Causado Hasta: Si se quiere asignar disfrute a las vacaciones de un periodo,
filtramos la fecha final de causacién de las vacaciones que se encuentran dentro del
periodo.

Fecha de Disfrute Desde: Si se quiere asignar disfrute a las vacaciones de un periodo,
filtramos la fecha de disfrute inicial de causacion de las vacaciones que se encuentran
dentro del periodo.

Fecha de Disfrute Hasta: Si se quiere asignar disfrute a las vacaciones de un periodo,
fitramos la fecha final de disfrute de las vacaciones que se encuentran dentro del
periodo.
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Luego de diligenciar por cualquier criterio de busqueda se da click en el boton FILTRAR,
el autométicamente trae los registros que se encuentran dentro del criterio de basqueda y
luego le damos click sobre el boton ASIGNAR DISFRUTE, automaticamente las
solicitudes de vacaciones quedan en estado DISFRUTADO vy por ende se desaparece el
registro del menu solicitudes de vacaciones y suben al menu de Historico de
Vacaciones

TABLAS DE MANTENIMIENTO

Personal

Esta opcion le permite al usuario del sistema visualizar los datos del personal
debido a que esta tabla corresponde al Modulo de N6émina (Ver Manual de
Nomina i Como crear Personal).

Para ingresar a personal ingresa por tablas - personal - se busca el personal y
dando clic aparecera la siguiente ventana

Fecha de Ultima Act 25/05/2017
FUNCIONARIO v MASCULINO -
Tipo Dac: N.Doc: Digito Verificacin Expedida En:
CEDULA v X -
1% Nombre: 2° Nombr: 1° Apellido:
MNELSON ENRIQUE FLOREZ FLOREZ

CRA 10 # 63-28 TORRE 3 APTO 603

nelson.rua@unp.gov.co

GRUPQ REGIONAL

No Viatica: No tiene derecho a Capacitaciones:
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REPORTES DE VACACIONES

Informe General de Vacaciones

Este reporte permite visualizar las vacaciones programadas y aplicadas a Nomina dentro
de un rango de fechas, ya sea de causacion o de disfrute.

Para la generacion de reporte Informe general de vacaciones debe:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Info. General Vac. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana

Funcionario: Periodo Solicitud de Pago:
Fecha Causado Desde Fecha Causado Hasta:

Fecha Disfrute Desde: Fecha Disfrute Hasta:

[£] Generar Informe

Generamos el Informe segun el criterio de busqueda que se desee, estos pueden ser:

1. Por funcionario

2. Por periodo de Solicitudes de pago

3. Por fecha inicial y final de Causacién de vacaciones
4. Por fecha inicial y final de Disfrute de vacaciones

Después de dar click en generar Informe se desplegara la siguiente ventana
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INFORME GENERAL DE VACACIONES
TNSS.AS

CODIGO GRADO FECHA G iz iy M”[G;:_Em L ES o
CARGO CARGD  NOMBREDEPENDENCIA  \yoppgy INICIALDE - FINALDE PROGRAMADO ™™ e

CEDULA NOMBRE CARGO PER
CAUSACION CAUSACION 5 DEDISFRUTE

DSFAUTE

52283278 usuario valida 52283278 PROFESICNA 2044 OFICINAASESORA 02/04/2012 | 02/04/2012 | 01/04/2013 1 15004213 | 06/05/2013 15
UNVERSITARD

e FOrESOwL | oo | | CFIONARSESRA oty | s | 1aoszd | 2 | tsovam | oaosaom s

52283278 usuario valida 52283278 PROFESCNA 44 | M CFICNAASESORA 02/04/2012 | 14/03/2014 | 13/03/2015 3 15032018 | 07/04/2016 15
UNVERSITARD

S| ussiovie sz oy | e | | OSSR iy | oo | ownzzn | 1 | oso | 2oz s

52772284 usuario valida 52772284 me&g}% 044 | 1 OFICINAASESORA 05nz2m2 | 051n2/2013 | 04nz/20n4 2 01072015 | 220072015 15

Funcionarios con Vacaciones a Vencer

Este reporte permite visualizar a los empleados que tienen mas de dos periodos de
vacaciones pendientes por disfrutar

Para la generacién de reporte Funcionarios con Vacaciones a Vencer se debe:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submeni Func con Vac a Vencer. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana

H H
l ~~ l INFORME DE FUNCIONARIOS CON VACACIONES A PUNTO DE VENCER ' ~ l
. TNS S.A.S .
o CEDULA NOMBRE NOMBRE DEL CARGO CODIGODE.  Geap0  NOMBREDEPENDENGA  'oRODOSSN.
1 1090376210 usuario valida 1090376210 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 OFICINA ASESORA JURIDICA( 38 N
2 1118538986 ususriovalida 1118538986 AUXILIAR ADMINISTRATVO 4044 n SUED! RE%%%’:‘\[‘}OETMWO 58, N
3 43875542 usuario valida 43875542 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204 n SECRETARIA GENERAL 58 N
4| s suaro valda 52911024 TECNICO ADMINISTRATNO a2 15 DESPACHODIRECTOR 58 N
5 65633437 usuario valida 65633437 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 SUEgBRTEECC(é%mDE 5.8 N

Solicitud de vacaciones Individual

Este reporte permite generar una Tirilla de Solicitud de vacaciones por cada empleado.
Para la generacion de esta Tirilla se debe:

1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Solicitud de Vac. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana
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Personal:*

usuario valida 101900587 -

@ Consultar Vacaciones

Vacaciones:

El Generar Tirilla

Después se selecciona el Empleado y se da click en el botbn CONSULTAR
VACACIONES, luego en la casilla de vacaciones se selecciona el periodo al cual le voy a
generar la Tirilla y luego click en el boton GENERAR TIRILLA.

Después de dar click en generar Tirilla se despliega el siguiente reporte:

GE-031 Ver.1.01

y— m—
u« »»
Dl MES AND Dy MES AMND
FECHA DE ELABDRACION FECHA DE RECIBIDO
DENTIFICACION HOMBRE DEL EMPLEADD SOLICITANTE
PERIODO DE DESDE HASTA FIRMAS OESERVACIONES SOLICITANTE
VACACIONES =5 hies Afio DiA Mas Ang
CLRAFLIDD
TIEMPO A DISFRUTAR DESDE HASTA FECHA REGRESO A LABORES
EMPD SFRUTAR - . == A 3 - ™ o
LAS VACACIONES Dia Mes Afa DIA Mes Afo Dia Aes Aflo
CECISION Aprobedo I Rechszedo
ULTIMAS VACACIDNES CORRESPONDIENTE AL
DISFRUTADAS FPERIODO
Obsermciones del Comeé
Recibido Jefe Inmediato Aprmbado comité Fecha Ageptado por Solctanie

Listado de Vacaciones programadas

Este reporte permite generar un listado de las vacaciones programadas, incluyendo las
fechas de disfrute.

Para la generacion de este Reporte se debe:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu listado de Vac. prog. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana
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Dependeancia:

SIM SECCION -

ARor™

1{

El Generar Programacion de Vacaciones

Generamos el Informe segun el criterio de busqueda que se desee, estos pueden ser:

1. Por Dependencia
2. Por Aio

Después de dar click en generar Programacion de Vacaciones se desplegard la siguiente
ventana:

VACACIONES APROBADAS PERSONAL GE-032Ver. 100
NOMBRE FECHALE |APROBADAS FECHAS PLANEADAS
SOLCMD| SN

ENERD \Fzmam\ HIILP.Z0| ABRL \ HAYO | JNO \ JLo \Ac.osm|sEFnem\oﬂuw|m}wmm \ DICENBRE |  ENERO-

DESPACHODIRECTOR GENERAL

" o P 2501
ctabry i E5HENS 0 L8
vaaaed v 5 S0 501
whiiP v 5N 05 ik
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MODULO SELECCION DE PERSONAL

ey .
&5 Seleccion de Personal

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Médulo de Seleccion
de personal, con sus respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Cargos 1 Necesidades de 9 Personal
contratacion seleccionado
Planta de personal
: 1 Procesos de 1 Personal
Perfil seleccion seleccionado  vs
contratado.

Grupo de procesos. 1 Novedades de

. . . seleccién I Informe de estado
Hoja de vida aspirantes de cargos

Configuracion General del Modulo Seleccién de Personal

Esta opcion me permite realizar las configuraciones de consecutivos de los procesos de
seleccion, novedades de seleccion, perfiles y la configuracion de prioridad en el orden de
las necesidades.
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Consecutivos  Configuracién Novedades

Consecutivo Proceso de Seleccion;

00138

Consecutivo Novedad de Seleccion

00755

Consecutivo Perfil

00115

Priorizar Cualitative:®

v

BARRA DE MENUS
Necesidades de contratacion

Le permite al usuario del sistema registrar las necesidades de contratacion por cada una
de las areas o dependencias de la entidad, esto con el fin de llevar un control del
personal solicitado vs el personal seleccionado, esta opcion solo estd habilitada para
seleccidén de personal de prestacion de servicios.

Para la creacion de una necesidad de contratacion

1. Ingrese al menu Gestion

2. Luego al Submeni Necesidades de Contrataciéon. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana.

0 peri B
Cédigo de la Necesidad de Contratacion: Fecha* Estado: Fecha de Aprobacion:
00000000 29/08/2017

Nombre del solicitante: Grupo interno:

SERGIO ALEJANDRO LABRADOR GUTIERREZ 1200-0C1 - OFICINA ¥

Ciudad en que laborz:

Prioridad:" Honoraries Estimados:
CPS - CONTRATOL ¥ cucuTA v Alta - §5.000,00000
jcios como asesor Juridico para el &rea de Control Intermo.
obliga ecifica:
1. pre:
Supervisor:
Jefe de Control Intemo
Seleccionar Archivo: Adjunto 1
Ver Archivo
Seleccione el Archivo, Examinar...
Seleccionar Archivo: Adjunto 2:
Ver Archivo
Seleccione el Archivo, Examinar...

La informacién que se debe diligenciar es la siguiente:
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Cadigo de la necesidad de contratacién: Consecutivo asignado por el Software para
llevar el control de las Necesidades de Contratacion.

Fecha: Fecha de registro de la Necesidad.

Estado: Estado administrativo de la Necesidad de Contratacion (solicitada, aprobada,
cerrada, seleccionada)

Fecha de aprobacién: Fecha de aprobacion de la transaccion.

Nombre de solicitante: Nombre de la persona que tiene la necesidad de contratar
Dependencia del solicitante: Permite seleccionar la dependencia en la cual se necesita
el personal.

Grupo interno: Grupo Interno donde se requiere la contratacion del personal.

Cargo: Cargo para el cual va a aplicar el personal a contratar

Ciudad que Labora: Ciudad donde se necesita el personal

Prioridad: Grado de prioridad de la necesidad de contratacion

Honorarios estimados: Valor de los honorarios que se estima pagar a la persona
seleccionada.

Objeto: Se describe el texto que corresponde al objeto establecido por la entidad
contratante.

Obligaciones especificas: Se describe una a una las actividades especificas del cargo
Supervisor: Se introduce el nombre o cargo de la persona encargada de hacer la
supervision del contrato.

Imputacion presupuestal: Se diligencia el rubro o imputacion presupuestal soporte del
contrato.

Seleccién de archivos: Ruta para adjuntar archivos que sean soporte de la necesidad
de contratacion.

Luego de insertar todos los Datos solicitados se da click en el boton GUARDAR vy luego
el botbn APROBAR, una vez aprobado este registro las necesidades pasan a estado
APROBADO, las cuales van a ser tenidas en cuenta cuando se inicia un proceso de
seleccion de personal.

Proceso de seleccién

Esta opcidn le permite al usuario del sistema registrar todos los procesos de seleccién de
personal.

Para la creacion de un proceso de seleccion debe:
1. Ingrese al menu Gestién

2. Luego al Submenu proceso de seleccidn. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.
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PO \ta' -H\S - SE|ECCIOH de PEFSC\‘a| 7, Selecan de Personal 3 Herramienias ADMIN @

00000

serfl

at Archive: Anexo Verifacion de Encargos

La informacién que se debe diligenciar es la siguiente:

Cdédigo del proceso de selecciéon: Consecutivo asignado por el Software para llevar el
control de los Proceso de Seleccion.

Fecha: Fecha de registro del Proceso de Seleccion.

Estado: Estado administrativo del proceso (digitado, en seleccion, aperturado, cerrado,
cancelado)

Tipo de Novedad: Me permite seleccionar el tipo de novedad o tipo de vinculacion para
la cual se va a realizar el proceso de seleccién (Carrera, Provisional, Libre Nombramiento
o Remocion, Prestacion de servicios, Practicante/judicante, Provisional temporal)

Perfil: En caso de crear un proceso para los tipos carrera, provisional, libre
nombramiento, practicante o provisional temporal.

Fecha de aprobacién: Fecha de aprobacion de la transaccion.

Nombre de solicitante: Nombre de la persona que tiene la necesidad de contratar
Dependencia del solicitante: Permite seleccionar la dependencia en la cual se necesita
el personal.

Grupo interno: Grupo Interno donde se requiere la contratacion del personal.

Cargo: Cargo para el cual va a aplicar el personal a contratar

Cuidad que Labora: Ciudad donde se necesita el personal
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Prioridad: Grado de prioridad de la necesidad de contratacion

Honorarios estimados: Valor de los honorarios que se estima pagar a la persona
seleccionada.

Objeto: Se describe el texto que corresponde al objeto establecido por la entidad
contratante.

Obligaciones especificas: Se describe una a una las actividades especificas del cargo
Supervisor: Se introduce el nombre o cargo de la persona encargada de hacer la
supervision del contrato.

Imputacion presupuestal: Se diligencia el rubro o imputacion presupuestal soporte del
contrato.

Seleccién de archivos: Ruta para adjuntar archivos que sean soporte de la necesidad
de contratacion.

Luego de insertar todos los registros se selecciona el boton GUARDAR vy luego el botén
APROBAR, una vez aprobado éste registro, los procesos de seleccion pasan a estado
DIGITADO.

En los detalles podemos visualizar las diferentes etapas del proceso de seleccién de
personal como son: Nombre del aspirante, verificacion de datos, verificacibn académica,
verificaciéon laboral, poligrafia, entrevista, visita domiciliaria, evaluacion de competencias,
cualitativo y cuantitativo las cuales se visualizan favorable o desfavorable dependiendo el
avance del proceso que se incluye en la pestafia de novedades de seleccion.

Hoja de vida de los Aspirantes.

Le permite al usuario del sistema registrar las Hojas de vida de los aspirantes con sus
respectivos detalles, esto con el fin de llevar un Banco de hojas de vida por area
profesionales, donde podremos visualizar informacién académica, laboral y adjuntar la
hoja de vida del aspirante.

Para la creacién de una necesidad de contratacion.
1. Ingrese al menu Gestion

2. Luego al Subment H.V aspirantes. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.
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La informacién que se debe diligenciar es la siguiente:

Datos Generales: En este panel se diligencian los datos generales como Tipo de
documentos, documento, lugar de expedicién, nombres, apellidos, sexo, teléfonos,
direccién, ciudad de residencia, email, foto y se encuentra la opcién de adjuntar la Hoja
de vida del Aspirante.

Datos Adicionales: En este panel se diligencia algunos datos adicionales como: Fecha
de nacimiento, lugar de nacimiento, edad, escolaridad, profesion 1, profesion 2, estado
civil, n° libreta militar, distrito militar, clase, banco, cuenta, tipo de cuenta, tipo de sangre,
observacion.

Detalle Académico: En esta opcién se diligencia toda la informacion académica del
aspirante como: Numero de semestres aprobados, modalidad académica (técnico,
tecnologo, tecndélogo especializado, universitario, especializacion, maestria y doctorado,
graduado (S/N), Nombre del titulo, profesién y fecha de terminacion.

Detalle laboral: Esta opcion me permite diligenciar toda la informacion laboral del
aspirante como es: cargo desempefiado, jefe inmediato, tipo de cargo, entidad, basico,
comision, encargo, fecha de ingreso, fecha de retiro, observacion y los datos de la
entidad donde laboré como son: dependencia, email, direccion, teléfono y ciudad.

Luego de insertar todos los registros se selecciona el boton GUARDAR.
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Novedades de Seleccion.

Le permite al usuario del sistema registrar las novedades asociadas a un proceso de
seleccién de personal

Para la creacion de una Novedad de seleccion debe:
1. Ingrese al menu Gestion

2. Luego al Submenu Novedades de seleccién. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.

Novedad de Seleccién

‘ 00087]
[+] Consecutivo Fecha Etapa Proceso Grupo Proceso Tipo Proceso Cargo Fecha de Aprobacion
x 00498 24/05/2017  Visita Domiciliaria 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017
X 00497 24/05/2017  Resultado Cualitativo 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017
x 00496 24/05/2017  Evaluacion de Competencias 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017
x 00495 24/05/2017  Entrevista 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017
x 00493 24/05/2017  Verificacion Laboral 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017
x 00492 24/05/2017  Verificacion Academica 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017
x 00491 24/05/2017  Verificacion de Datos 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017
x 00490 24/05/2017  Inscripcion de Aspirante 00087 CONTRATISTAS INTERNO ANALISTAS 24/05/2017

En la ventana podemos visualizar:

Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de las
novedades

Fecha: Fecha de realizacion del registro de la novedad de seleccion.

Etapa: Esta columna muestra el nombre de la etapa a la cual ya se le registro novedad.
Proceso: Me permite visualizar el nimero del proceso al cual le estoy registrando la
novedad.

Grupo de proceso: me permite visualizar a qué grupo de proceso pertenece el proceso
de seleccion.

Tipo de proceso: Esta columna muestra el tipo de proceso de seleccién de personal ya
sea interno o externo.

Cargo: Me indica el cargo del proceso a seleccionar.

Fecha de aprobacion: Permite visualizar la fecha de aprobaciéon de la novedad, si la
novedad ya fue aprobada automaticamente se actualiza el detalle de los procesos de
seleccién indicando en qué estado esté la etapa (favorable, desfavorable).

Después se presiona el botdn (+) para crear una novedad de seleccion, seguidamente le
aparecerd las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.
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Portal TNS - Seleccion de Personal

Y mars [+] = 4

Consecutivo de |a Novedad de Seleccion:

00491
Proceso de Seleccion:”
00087

Observacion:

Detalle

ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA
ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA
ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA
ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA
ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA
ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA
ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA
ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA

ALEX EDUARDO GUZMAN OSPINA

< R I T R < - B ]

1 Revertic 3

Fecha:"

24/05/2017

lipo de Noveda

VERIFICACION DATOS-SIMIT
VERIFICACION DATOS-PROCU
VERIFICACION DATOS-CONTRA
VERIFICACION DATOS-CONS.CIUDA.
VERIFICACION DATOS-ANTE.PEN,
VERIFICACION DATOS-CONS.CS)
VERIFICACION DATOS-CONS.PROCIUD
VERIFICACION DATOS-LIBMILITAR

VERIFICACION DATOS-INF.PUBLICA

Diligencie la siguiente informacion:

. Seleccién de Personal

24/05/2017 FAVORABLE

FAVORABLE

FAVORABLE

FAVORABLE

FAVORABLE

FAVORABLE

FAVORABLE

FAVORABLE

FAVORABLE

¥ Herramientas A ADMIN

Fecha de Aprobacion:

24/05/2017

Etapa:*

Verificacion de Datos

ENRIQUE

ENRIQUE

ENRIQUE

ENRIQUE

ENRIQUE

ENRIQUE

ENRIQUE

ENRIQUE

ENRIQUE

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

LEGUIZAMO

Consecutivo de Novedad de seleccién: se diligencia automaticamente y me permite
llevar el control de consecutivos de las novedades de seleccion.
Fecha: La asigna autométicamente el software cuando ingresa el registro.
Fecha de aprobacidén: La asigna automaticamente el sistema cuando la persona
encargada selecciona el botén aprobar.
Procesos de seleccion: Esta opcion permite seleccionar el proceso al cual le voy a

realizar la novedad.

Etapa: permite seleccionar la etapa del proceso que voy a asociar con la novedad
(Inscripcidon de aspirantes, verificacion de datos, verificacion académica, verificacion
laboral, poligrafia, entrevista, visita domiciliaria, evaluacién de competencias, cualitativo y

cuantitativo)

Observacion: Observacién general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion

Tipo de novedad: Esta opcion permite seleccionar el tipo de novedad, esta varia segun
la etapa. A continuacion, se relaciona los tipos de novedades por etapas.
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Ntmero| Nombre de etapa Tipo de Novedad

1 Inscripcion de Aspirantes Inscripcion de Aspirantes
Verificacion Datos SIMIT, Procuraduria, Contraloria,
Consulta Ciudadano, Penales, Condenados rama judicial,
2 Verificacion de Datos Procesos judiciales, Libreta militar, Informacion Publica.
Verificacion primaria, bachillerato, técnico, tecndlogo,
3 Verificacion Académica profesional, especializacion, maestria
Verificaciéon Laboral 1- Verificacion Laboral 2- Verificacion
4 Verificacién Laboral Laboral 3-Verificacion Laboral 4-Verificacion Laboral 5
5 Poligrafia Poligrafia
6 Entrevista Entrevista
7 Visita Domiciliaria Visita Domiciliaria
8 Evaluacién de competencias |Evaluacién de competencias
9 Evaluaciéon Cualitativa Evaluacién Cualitativa

Fecha: En este campo se asigna la fecha de elaboracion de la novedad.

Aspirante: Se selecciona el aspirante al cual se le va a realizar la novedad.

Favorable: Permite seleccionar si el desarrollo de la novedad es favorable o
desfavorable.

Encargado: El software me asigna automaticamente el nombre de usuario que realiz6 la
novedad.

Observacion: Se realiza una breve observacion sobre el desarrollo de la novedad.
Seleccionar archivos: Ruta donde me permite adjuntar archivos soportes de las
novedades.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a dar click en el boton ACTUALIZAR
el documento para que la informacion quede guardada.

Es importante resaltar que el usuario debe registrar en una sola novedad todos los tipos
de novedades asociados a una etapa por cada aspirante.

TABLAS DE MANTENIMIENTO

Cargos.

Esta tabla me permite consultar la informacién de los cargos que ha sido previamente
diligenciada en el Médulo de Némina (Ver Manual Némina i Como crear Cargos).

Planta de Personal

Esta opcion me permite diligenciar la planta de personal aprobada en la Entidad.

1. Ingrese al menu Tablas.
2. Luego al Submenu Planta de personal.
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Después se presiona el botdn (+) y luego se desplegard la siguiente pantalla:

) Atrés B Guardar

Fecha de Elaboracion:* Decreto-Fecha: Fecha de Aprobacion: Fecha de Derogacion:

04/09/2017 n7 00000 n7 %

Observaciones:

Detalle

# Cod. Cargo Nom Cargo Grado Numero de Cargos Nivel

Sin datos para mostrar

Registre la siguiente informacion:

Fecha de elaboracién: El software asigha automaticamente la fecha de elaboracién del
registro de la planta de personal.

Decreto 1 fecha: Numero de Decreto, Acuerdo, Oficio, Resolucién o Acto Administrativo
donde se aprobo la planta de personal

Fecha de aprobacién: El sistema asigna automaticamente la fecha una vez la planta de
personal fue aprobada.

Fecha de Derogacién: El sistema asigna automaticamente la fecha una vez la planta de
personal haya sido derogada.

Observacion: Se registra breve descripcién sobre el Acto Administrativo de la planta de
personal.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.

En el detalle se inserta la informacion del Cargo, Cédigo del cargo, Grado, Numero de
cargos, Nivel y Observacion, luego procedemos a ACTUALIZAR el registro.

Luego de cargar toda la planta de personal se procede a GUARDAR Y APROBAR el
documento.

La opcion DEROGAR se selecciona una vez sea modificada la planta de personal, ésta
se procede a DEROGAR vy luego generar un nuevo documento con la nueva planta de
personal.

Areas profesionales

Esta opciébn me permite agrupar las Profesiones. Ej. Ciencias de la salud, Ciencias
sociales y humanas.
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1. Ingrese al menu Tablas.
2. Luego al Submenu Areas profesionales.

Cédigo: Nombre:*

Posgrado:

Descripcion:

Actualizar Cancelar

A continuacion, diligenciamos el Codigo, el Nombre, Posgrado (se chequea si el area
profesional corresponde a un grupo de posgrados) y una observaciéon

Profesiones
Esta opcién me permite crear una tabla con todas las Profesiones.

1. Ingrese al menu Tablas.
2. Luego al Submenu Profesiones.

Codigo: Nombre:*

Area* Posgrado:

Descripcion:

Actualizar Cancelar

A continuacion, diligencie el Codigo, Nombre, Area profesional, Posgrado (se chequea si
es un posgrado) y una observacion.

Perfil:
Le permite al usuario del sistema registrar todos los perfiles de la planta de personal.
Para la creacién de un perfil debe:

1. Ingrese al menu Tablas
2. Luego al Submenu Perfil. A continuacion, se desplegard la siguiente ventana.
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Consecutivo: Cédigo del Perfl:
Cargo: Nombre del Cargo:
Codigo Cargo: Grado:

Grupo Interno: Nivel:*

- 0 -

Dependencia: Requiere Posgrador

Descripeién del Perfil
Propésito del Perfil

Funciones del Perfil:

Comunes: Por Nivel Jerérquico:

rmacién Académica: Experiencia del Perfil:

Alternativa

Active Desde: nactivo Desde

La informacién que se debe diligencias es la siguiente:

Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de perfiles.
Cdédigo del perfil: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control los
perfiles, es una combinacién de codigo de cargo, grado y grupo interno.

Cddigo del cargo: Esta Informacion la trae de la base de Datos del Médulo de Némina
Tabla de Cargos y corresponde a consecutivo o codigo de los cargos aprobados por la
Entidad.

Nombre del Cargo: Cargo del empleado asignado en la Tabla de cargos del Modulo de
NOmina.

Grado: Numero de grado de la tabla cargo del médulo de Némina.

Grupo interno: Visualiza el grupo interno donde se encuentra laborando la persona (sub
area).

Nivel: codigo y nombre del nivel asignado al cargo, este nivel se asigna en la tabla de
cargos del médulo de Némina.
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Dependencia: Cédigo y nombre de la dependencia donde se encuentra laborando el
personal.

Requiere posgrado: Opcion para seleccionar si el perfil requerido estd asociado a
personal con posgrado.

Descripcién del perfil: Se realiza descripcion del perfil

Propdsito del perfil: Se registra el propdsito del perfil

Funciones del perfil: Se describen todas las funciones asociadas al perfil
Conocimientos basicos del perfil: Breve descripcion de los conocimientos basicos
necesarios para ese perfil

Competencias comportamentales

Comunes: Se registran las competencias comportamentales comunes requeridas para el
cumplimiento del perfil.

Por nivel Jerarquico: Se registran las competencias comportamentales por nivel
jerarquico requeridas para el cumplimiento del perfil.

Requisitos de estudio y experiencia

Formacion Académica: En esta opcidon se registra los requisitos en cuanto a formacién
académica para ese perfil.

Experiencia del Perfil: Registro de experiencia requerida en este perfil.

Alternativa: Se registran las alternativas en caso de no cumplir con experiencia y/o
formacion académica requerida.

Ejemplo: Si se requiere un Especialista con experiencia de 12 meses, la alternativa seria
un profesional con 48 meses de experiencia sin ser especialista.

Luego de cargar toda la informacion se procede a GUARDAR Y ACTIVAR el perfil.
La opcion INACTIVAR se selecciona una vez deje de existir el perfil.
Historico.

Histérico de proceso de seleccion.
En esta opcion los usuarios del sistema podran visualizar los procesos de seleccion que
ya fueron cerrados.

Histérico de novedades de seleccion.
En esta opcidn los usuarios del sistema podran visualizar las Novedades de seleccion de
los procesos de seleccion que ya fueron cerrados

REPORTES.
Informe de Estado de Cargos.
Esta opcion me permite hacer una comparacion entre los cargos aprobados en la planta

de personal, los cargos nombrados (Médulo de Némina) y Cargos temporales (personal
con encargos) y me indica el nimero de vacantes por cargo.
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Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Info Estado de Cargos. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.

nforme de Estado de Cargos

Cargo:

Imprimir Cargos Detallados:

Generar Cancelar

En esta opcion, si solo se requiere la informacion de un cargo se selecciona, de lo
contrario se deja vacio, si el usuario desea ver la informacién de cargos detallada
selecciona el check, luego da click en el boton GENERAR

ESTADO DE LOS CARGOS EN LA PLANTA PERSONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Decreto de Flanta 4066 - 2011 Fecha de Planta 09/09/2016
CAN CARGO NOMERE DEL CARGO GRADO N:EI"NJ;AAL R T . No.VACANTES
1 2028 FROFESIONAL ESPECIALIZADD 18 13 13 o o
2 2028 FROFESIONAL ESFPECIALIZADD 22 1 1 o o
3 2028 FROFESIONAL ESPECIALIZADD 14 1 1 o ]
4 2044 FROFESIONAL UNIVERSITARIO 11 62 62 o o
5 4210 SECRETARIO EJECUTIVD 24 1 1 o o
6 4210 SECRETARIO EJECUTINVD 15 2 2 o ]

Informe General

Esta opcion me permite generar el reporte de la planta de personal actual de la entidad,
donde detalla Nombre, Tipo de vinculacién, Cargo, Dependencia, Grupo interno,
asignacion bésica y Ciudad.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submend Informe General. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.
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forme Genera

Personal:

Dependencias:

Grupos Internos:

Cargos:

Ciudades:

Tipo de Vinculacién: Excluir Centratistas:

Generar Cancelar

Este reporte contiene los filtros de Persona, Dependencia, Grupo interno, Cargos,
Ciudades o Tipo de vinculacion, una vez seleccionado uno o més filtros procede a dar
click en GENERAR.

INFORME GENERAL SELECCION DE PERSONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

EILED CODIGO CODIGO GRUPO

No. CEDULA NOMBRE VINCULACION  DEL NOMBRE DEL CARGO GRADO o neNCA NOMBRE DEPENDENCIA WiERno | MNOMBRE GRUPOINTERNO BASICO  ASIGNACION  CIUDAD
M| ALVAREZ CANO'PATRICIA FUNCIONARIO | 2044 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 11 500 SECRETARIA GENERAL 0 GRUPOALMACEN GENERAL | §2.782.070,00 000

01| qore | ALVAREZ GUTERREZCARCLANDREA| FUNCIONARIO | 4210 SECRETARIDEJECUTIVO 12 50 SECRETARIA GENERAL 450 GRUPOALMACEN GENERAL | §1509.20400 |  $000

2| e ALVAREZ MUNIOZ ERIKA PATRICIA FUNCIONARIO | 3137 SECRETARIOEJECUTIVO 0 500 SECRETARIA GENERAL 450 GRUPO ALMACEN GENERAL | §1509.20400 | $52455100

W3 | G643 | ALVAREZ SUAREZMARIAFERNANDA | FUNCIONARIO | 2028 | PROFESIONALESPECIALIZADO | 18 S0 |0 SECRETARIAGENERAL 50 GRUPOALMACEN GENERAL 3| $462080700 |  $000

Informe de Novedades por proceso.

Esta opcion me permite generar un reporte detallado de todas las novedades que estan
asociadas a un proceso de seleccion.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submend Novedades por proceso. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana.
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Filtros Novedad por Proceso

Proceso de Seleccion:

I Generar Reporte

Para generar el reporte solo seleccionamos el Nimero de proceso de seleccion y a
continuacion damos click en GENERAR REPORTE .

INFORME DE NOVEDADES POR PROCESO DE SELECCION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

00122 16/05/2017

| | ___Fechade elaboracién | | |
| 00056 | __ Gruodeprocesos | | ANALISTAS |
[ | R | |
| | __ Fechade Aprobacien | | |

En seleccion Practicante/Judicanie

16052017

Interno

Codige: | 00632 | [Fecha: [ 15052017 | [Fechadsaprmbacen: [ 16052017 | [Ter | Inscripcion de Aspirants

Detalle de Novedad

1 DANIELA MUNOZ NEIRA Inscripcion ds Aspirante FAVORAELE 116/05/2017 DANIELA LOPEZ’
NOVEDAD
Cedigo: 00712 | [Fecha: 16/05/2017 |  [Fechade aprobacin: 16052017 | [Teet ] Verificacion de Datos

Detalle de Novedad

1 DANIELA MUNCZ MUNOCZ Verf. Datos-SIMIT FAWORABLE 16/05:20M7 DANIELA LOPEZ TOBAR
2 DAMNIELA MUNOZ MUNOCZ |'\.-‘erif. Datos-PROCU. FAVORABLE |15."':]5."2'31? | DAMIELA LOPEZ TOBAR
3 DANIELA MUNCZ NEIRA |'\.-‘erif. Datos-CONTRA. FAVORAELE |16."'Z]5.-'2‘I]1T | DANIELA LOPEZ TOBAR

Informe de Novedades de aspirante por proceso.
Esta opcidn me permite generar un reporte por persona de todas las novedades que
estan asociadas al proceso de seleccion donde éste se encuentre.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Novedades de aspirantes por proceso. A continuacién, se
desplegard la siguiente ventana.
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Filtros Novedad de Aspirante por Proceso

Aspirantes:

i) Generar Reporte

Para generar el reporte solo seleccionamos el Nombre del aspirante y a continuacion
damos click en GENERAR REPORTE .

INFORME DE NOVEDADES DE ASPIRANTE POR PROCESO DE
SELECCION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

| D] [ 0 |

HECTOR LOPEZ TOBAR . |

MASCULING | [ Teefono || |
| oieessn | |
thhar@gmai.com |
| N® de consecutivo proceso | 00009 | | Fecha de elaboracién | | 13/0372017 |
| Perfil | | | Grupo de procesos | | 00 |
| Estado | En seleccin | | Tipo | | Prestaciénde Senicios |
| Tipo de Proceso | Interma | | Fecha de Aprobacion | | 130372017 |
NOVEDAD
Codigo: ooot0 | [Feehe: [ 13032017 | [Fechadeapmbacién: T 13032017 | [0l [ inscrincion de Aspirante

Detalle de Novedad

1 Verif. Lab 3 NO APLICA 13032007 AGUDELOC ANA MARIA

Observacion :
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MODULO VIATICOS

@g Viaticos

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Visién general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Mdédulo de Viaticos,
con sus respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Tarifas de Viaticos 1 Orden de Comision 9 Comisiones de Viaticos.
i Informe  General de
Terceros (funcionarios 1 Prorrogas Comisiones.
contratistas) 1 Informe General en Excel
1 Pago de Anticipo 1 Informe de Comisiones
Solicitudes de Viaticos Solicitadas por Usuario.
1 Legalizacion de M Informe de Comisiones
Comision Legalizadas por Usuarios.
i Informe de Comisiones
1 Pago de Legalizacién sin Legalizar.
1 Informe de Retenciones.
9 Certificacion de Viaticos
Pagados.
9 Historico de Viaticos.

Configuracién General del Mddulo Viaticos

Esta opcion me permite realizar las configuraciones de consecutivos, parametrizacion de
porcentaje de Retencion en la Fuente, ruta para generacion de archivos planos, y la
Configuracién SMTP (configuracion de correo electrénico).
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Para encontrar este menu ingresamos al moédulo de viaticos y luego hacemos click sobre
el nombre del wusuario, a continuaciébn, encontramos el siguiente icono

w24 Config. Viaticos

Luego me aparecera la siguiente Ventana

Consecutivos Configuracion Configuracién SIIF Maestro Configuracidén SIIF Detalles Configuracion SMTP
Cormreo Electronicor™
Cliente:™
Clave:
Host:™
Puerto:*
587
Firma Digital:
Guardar copia del correo en la bandeja de enviados:
Aceptar Cancelar

Configuracion SMTP
A continuacion, se inserta la siguiente informacion.

Correo Electrénico: Se registra el correo electronico asignado por la entidad como
correo de envios.

Cliente: Se registra cliente de correo, ejemplo: (Gmail, Hotmail, Yahoo)

Clave: Se asigna la clave del correo asignado.

Host: Se digita nombre del servidor anfitrion, Ejemplo correo.gmail.com.co

Puerto: Se digita el numero del puerto de salida para el correo electronico

Firma Digital: Se configura la firma Personalizada que desee que vaya en el correo que
se envia.

Guardar copia del correo en la bandeja de enviados: Esta opciébn me permite
configurar si deseo que me quede copia de los correos enviados.
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BARRA DE MENUS
Orden de comision
Esta opcibn me permite diligenciar las o6rdenes de comision de viaticos solicitadas,
ademas permite registrar toda la cadena de aprobacion por medio de firmas digitalizadas

y de estados

1. Ingrese al menu Gestién de Funcionarios/contratistas.
2. Luego al Submend Orden de Comision. A continuacion, se desplegara la pantalla:

Orden de Comisidn

La informacién que ensefia esa pestafia es la siguiente:

Comisionados: Ensefia el nombre de los funcionarios o contratistas con 6rdenes de
comisién registradas.

Radicado: Consecutivo asignado para las Ordenes de Comision.

Fecha: Fecha de elaboracion de la Orden de Comision.

Acto Administrativo: Namero de Acto Administrativo que asigna el software cuando una
comision esté en estado conferida.

Fecha de Acto administrativo: Fecha de Conferida la Orden de Comision.

Viaticos: Ensefia valor de viaticos segun el nimero de dias de comision.

Dependencia: Visualiza la dependencia a la cual pertenece la persona que comisiona.
Grupo Interno: Visualiza el grupo interno donde se encuentra la persona.

Estado: Estado administrativo de la Orden de Comision, los Estados son: solicitada,
autorizada, aprobada, conferida, conferida con anticipo, legalizada, legalizada con pago y
pagada.

Prioridad: Ensefia Tipo de la Orden de Comision, ya sea Normal (cuando se registran los
viaticos 72 horas antes del inicio del viaje), Urgencia (cuando se registra la orden de
comision un dia antes de iniciar el viaje) o Especial (Cuando se registra la orden de
comision un dia habil después de la fecha de inicio de la comision.

Inicio del viaje: visualiza la fecha de inicio de la comision

Impresa: me permite llevar el control de las érdenes de Comision impresas.

Reintegro Total: Esta casilla indica si la comisién tiene reintegro Total, esta situacion se
da cuando ya se le cancel6 el valor total de la comision, pero la persona comisionada no
puede realizar el viaje, por ende, debe realizar el reintegro total del dinero pagado.
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Pago de anticipo: Esta casilla indica en que Nimero de informe de anticipo se realizé el
pago

Pago de legalizacion: Esta casilla indica en que niumero de informe de legalizacién se le
pago los gastos de viaje.

Cancelada: Esta casilla indica si la comision fue cancelada después de haber realizado
el pago.

Para ingresar una orden de comision se presiona el botén (+), seguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion

El registro muestra la siguiente Informacion:
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Radicado: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de las comisiones.
Fecha: Fecha de registro de la comision.

Urgencia: Indica el tipo de la solicitud, Normal, Urgencia, Especial.

Estado de la solicitud: Estado administrativo de la Orden de Comision, los Estados son:
solicitada, autorizada, aprobada, conferida, conferida con anticipo, legalizada, legalizada
con pago y pagada.

Numero de Acto Administrativo: Cuando la comisién ya ha sido conferida el software le
genera un NUumero de consecutivo de Acto administrativo.

Fecha de Acto Administrativo: Fecha en la cual se asigno el Acto Administrativo.
Funcionario: Nombre de la persona a comisionar.

Consultar: Una vez ingresado el nombre de la persona a comisionar, se da click en
consultar y trae toda la informacion de la hoja de vida del funcionario o contratista, la cual
esta previamente cargada en el Médulo de Némina si es funcionario y si es contratista la
informacion es insertada desde este Mddulo en la tabla de personal (ver creacion de
terceros), los datos que incluye en este registro son: La informacion béasica del personal y
la informacion bancaria del comisionado.

Comisionar a: Nombre de la persona que va a realizar la Comisién.

N° de Identificacién: Identificacion de la persona a realizar el viaje.

Vinculacion: Me indica el tipo de vinculacibn de la persona a comisionar, si es
funcionario o contratista, esta informacion la consulta de la Hoja de vida del personal.
Tipo de Destino: Me indica el tipo de Destino, si es al interior o al exterior segun la
clasificacion que se encuentre en la tabla de viaticos (ver tabla de tarifa de viaticos)
Dependencia: Me Ensefia la Dependencia a la cual pertenece el funcionario o
contratista.

Grupo Interno: Grupo Interno al cual pertenece el funcionario o contratista y que es
responsable de la autorizacion de estos.

Asignacién basica: Me ensefa la asignacion basica, la cual va a ser base para el
calculo de los viaticos.

Ciudad Origen: Se registra la ciudad origen o de inicio de la comision.

Ciudad Destino: Se registra la ciudad destino a hacia la cual va a realizar la comision.
Desde: Fecha de inicio de la comision.

Hasta: Fecha final de la comisién.

N° de dias: Numero de dias a comisionar.

Ruta Aérea Ciudades: Se registra la ciudad o ciudades segun la ruta aérea.

Ruta Terrestre Ciudades: Se registra la ciudad o ciudades segun la ruta terrestre.
Suministra Pasajes Aéreos: Este check permite identificar si para el objeto de la
comisién se autoriz6é pasajes aéreos.

Reconoce Viaticos: Este check permite realizar la liquidacién de los viaticos segun las
tarifas establecidas, si no se selecciona esta opcion la liquidacion de viaticos queda en
cero.

Cadena Presupuestal: Me permite identificar si la comision se realiz6 por cadena
presupuestal, sino se encuentra chequeado significa que se realiz6 por caja menor.
Objeto de la Comisién: En este campo se digita una breve relatoria de las actividades a
realizar en la comision.

Observacion: Si la comisién tiene una observacion adicional se incluye en este campo.
Tarifa Diaria: En este campo encuentro la Tarifa autorizada en tabla de viaticos segun el
salario del funcionario.
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Liquidacion de Viaticos: En este campo encuentro la liquidacién de los viaticos, el
software multiplica la tarifa diaria por el niumero de dias.

Gastos Presupuestados: Digito el valor de los gastos de viaje presupuestados.

Tarifa del Délar: Para comisiones al exterior digito la tarifa del dolar del dia que estoy
incluyendo la comision o del dia de expedicion de la Resolucion de Comision, para que él
sistema realice la liquidacion de la comisién segun la tabla de viaticos y nUmero de dias.

INFORMACION BANCARIA DEL COMISIONADO\AGENCIA DE VIAJES:

N° de cuenta de Ahorros - Corriente: Esta casilla muestra el nimero de cuenta de
ahorros o corriente de la persona a la que se le va a realizar el pago de viaticos y gastos
de viaje.

Tipo de Cuenta: Me indica el tipo de cuenta ya sea corriente o de ahorros.

Banco: En esta casilla encuentro la Entidad Bancaria a la cual pertenece la cuenta del
funcionario.

Correo Electrénico: Aqui se visualiza el correo electronico del funcionario donde le
llegan las notificaciones de la comision, en caso de ser conferida o anulada.

Agencia de Viajes: Este campo me permite digitar la agencia de viajes donde se tramito
los pasajes aéreos del comisionado.

DATOS DE LEGALIZACION

Elaborado por: Me ensefia el usuario que realiz6 el proceso de legalizacién de la
comision.

Fecha de legalizacién: Me indica la fecha en el cual se legaliz6 la comision.
Responsable de Legalizacién: Visualiza la persona responsable de elaborar la
legalizacion.

CADENA DE APROBACION

Aprobacion de Jefe Inmediato: Permite visualizar el nombre del usuario con rol
permitido para autorizar la comision.

Fecha de Aprobacién de jefe Inmediato: Indica la fecha en la que el usuario realizé la
autorizacion

Aprobacion de jefe de Oficina: Permite visualizar el nombre del usuario con rol
permitido para aprobar la comision

Fecha de Aprobacion de Jefe de Oficina: Indica la fecha en la que el usuario realiz6 la
aprobacién

Aprobacién Subdirector Talento Humano: Permite visualizar el nombre del usuario con
rol permitido para Conferir la comision

Fecha de Aprobacion de Subdirector de Talento Humano: Indica la fecha en la que el
usuario confirié la comision.

TRAMITE DE ORDENES DE COMISION

Una vez diligenciada la orden por parte del funcionario encargado se procede a realizar la
verificaciéon y dar click en el boton guardar, esta comisién queda en estado SOLICITADA
y queda en la bandeja de la persona que debe realizar la autorizacion de la comision,
esta persona ingresa con su usuario y contrasefia, verifica las comisiones en estado
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solicitado le da click sobre el registro y procede a realizar la autorizacion como lo muestra
la siguiente gréfica.

Portal TNS - Viaticos

L] i B sar 0 an [}
Radicada:
14881 210072017 =
Numero de Acto Administrative: Fecha Acto Administrative
Cornisionar a: Mo ldentificacion:
DIAZ
Vinculacion: Tipo de Desti

FUNCICNARIC = EN ELINTER

Una vez se da click en el boton Autoriza jefe inmediato, la comisiébn queda en estado
AUTORIZADO e internamente la comision queda firmada, cargandola en la bandeja de
los usuarios que realizan la aprobacion, esta persona ingresa con su usuario y
contrasefa, verifica las comisiones en estado autorizada da click sobre el registro y
procede a realizar la Aprobacién como lo muestra la siguiente grafica.

Portal TNS - Viaticos

" A 4 I @ Aprabacitn jet da Ctcina I O3 Anubr L3
Radicado: echa
14876 247072017
Numero de Acto Administrativo: Fecha Acto Administrativo
Cornisionar a: No. |dentificacion:
REINA 207e
Vinculacion: Tipo de Destino {Interior/Exterior):

EM EL INTERIOR DEL PAIS

Una vez se da click en el boton Aprobacion de jefe de Oficina, la comision queda en
estado APROBADO e internamente la comision queda firmada, cargandola en la bandeja
de los usuarios que Confieren las comisiones, esta persona ingresa con su usuario y
contrasefa, verifica las comisiones en estado aprobadas da click sobre el registro y
procede a Conferir como lo muestra la siguiente grafica.
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Portal TNS - Viaticos

) A 4 {8 contenca 5075 G #nusr 3
Radicado: echa
14884 21/07,2017
Numera de Acto Administrative: Fecha Acto Administrativo:
Comisionar & No. Identificacion:
WVELASQUEZ 114
Vinculacion: Tipo de Destino (Interior/Extarior]:
FUNCIONARIO EN EL INTERIOR DEL PAIS

Una vez se da click en el boton Conferida S.D-T.H, la comision queda en estado
CONFERIDA e internamente la comision queda firmada, Adicionalmente se le asigna
namero de Acto administrativo y fecha de la emision de este.

Prorroga
Esta opcion me permite diligenciar la prorroga o adiciébn en tiempo a una comision,
ademas permite registrar toda la cadena de aprobacion por medio firmas digitalizadas y

de estados

1. Ingrese al menu Gestién de Funcionarios/contratistas.
2. Luego al Submenu Prorrogas.

Para ingresar una prorroga diligencio la misma informacién de las ordenes de comision.

La unica diferencia es que no busco el nombre del funcionario sino la orden de comision
a la cual se le va a realizar la prérroga, como lo indica la siguiente gréfica:

Portal TNS - Viaticos

Cormizianar & No. Identificacion:

Vinculzcion:

FUNCIONARID

El tramite de las prorrogas es el mismo de las 6rdenes de comision, debe tener la misma
cadena de aprobacion, SOLICITADA, AUTORIZADA, APROBADA, CONFERIDA, como
se detalla en el punto anterior.
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Pago de Anticipo

Le permite al usuario del sistema registrar el pago del Anticipo de los viaticos y/o gastos
de viaje segun la necesidad del cliente

Para la creacion de Pago de Anticipo debe:

1. Ingrese al menu Gestién

2. Luego al Submenlu Pago de Anticipo. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana

La informacién que se muestra la ventana es la siguiente:

Consecutivo de la orden: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de
las ordenes de anticipo.

Tipo: Me indica el tipo (Anticipo o Legalizacion)

Fecha: Fecha de registro de la orden de Anticipo.

Fecha de Asentado: Fecha de asentado de la orden.

Fecha de Aplicado: Fecha de aplicado de la orden o fecha en la cual se realiz6 el pago.
Valor Total de Pago Viaticos: Valor total de pagos de viaticos

Valor Total de Pago Gastos: Valor total de pagos de gastos de viaje.

Tipo de Vinculaciéon: Me indica a qué tipo de vinculacién pertenece el grupo al cual se le
va a realizar el pago.

Para ingresar un pago de Anticipo se presiona el boton (+), seguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion
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Fecha de Elaboracion:* Consecutivo:
TI7/2007 - 00322

Tipo de Solicitud: Tipo de Orden: Tipa de Vinculacién:
FUNCIONARIOS/PONAL ANTICIPO

Observaciones:

PAGO ANTICIPO COMISIONES, FACATATIVA DECRETO 301

13729 3431 $1169760 50 BARRAGAN SUAREZ JAIRQ ERNESTO

1376 sy $1637.664

UNOZ ANDER

13688 30335 $1361.138 $0 SANTUARIO MARCO ANTONIO

15685 30336 $1361.138 §0 | BONILLA GALINDO MIGUEL ANGEL

Diligencie la siguiente informacion:

Fecha de Elaboracién: La asigna automaticamente el software cuando ingresa el
registro.

Consecutivo: se diligencia automéaticamente y me permite llevar el control de
consecutivos.

Tipo de solicitud: De manera automatica ensefia a qué grupo de personas pertenece
esta solicitud (funcionarios i contratistas)

Tipo de Orden: Me indica el tipo de orden (Anticipo)

Tipo de Vinculacién: En esta opcion selecciono el tipo de vinculacion a la cual
pertenece el grupo al cual se le va a realizar el pago.

Observacion: Observacion general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion

Solicitud de comisién: Se selecciona la orden de comision a la cual se le va a realizar el
anticipo, esta comision debe estar en estado  CONFERIDA.

Valor pago de viaticos: Esta casilla me trae automéaticamente el valor de los viaticos
liquidados en la orden de comision, si se le cancela el 100% de los viaticos se le deja el
mismo valor, de lo contrario edito el valor del anticipo a pagar.

Observacion: Se realiza una breve descripcion del Anticipo.

Luego de insertar todos los registros se selecciona el botbn ACTUALIZAR, luego se
procede a seleccionar el botbn ASENTAR para que queden en firme la orden de pago,
las comisiones que se encuentren en pago de anticipo quedaran automaticamente en
estado CONFERIDA CON ANTICIPO.

En la parte superior encontramos los siguientes botones:
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Revertir: Esta opcion me permite revertir el informe, el software realiza la accion siempre
y cuando alguna de las comisiones no esté legalizada.

Imprimir: Me permite imprimir el informe de todas las 6rdenes asociadas al pago de
anticipo.

Plano de Bancos: El software me genera el pago de dispersion de fondos de las
comisiones que se encuentren dentro del informe de anticipo.

Aplicar Pago: Me permite asociar la fecha real en la cual se realizé el pago.

Legalizacién de comision

Esta opcion me permite realizar las legalizaciones de viaticos y gastos de viaje de las
ordenes de comision.

1. Ingrese al menu Gestion de Funcionarios/contratistas.
2. Luego al Submenu Orden de Comisién/autorizacién. A continuacion, se desplegara
la pantalla

4] Consecutiv Fecha Nombre No. Identificacion Acto Administrative Codigo Dependendia Dependencia Fecha Ini. Viaje Fecha de Aprobacior Novedad
X 14834 11/08/2017 PELAEZ 15916 3000 SUBDIRECCICN NO
X 14833 0/08/2017 FATINO 16141 2000 SUBDIRECCICN NO
X 14832 /2017 JHON 16484 2000 SUBDIRECCICN NO
X 14831 10/08/2017 GUIZA 16380 2000 SUBDIRECCICN NO
X 14830 10/08/2017 JOHNY 16442 2000 SUBDIRECCICN NO

La informacién que se muestra la ventana es la siguiente:

Consecutivo de la orden: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de
las legalizaciones.

Fecha: Fecha cuando se registré la legalizacion.

Nombre: Nombre de la persona a la cual se le hizo la legalizacion

Numero de Identificacion: Numero de identificacién de la persona la cual legalizo los
viaticos y gastos de viaje.

Acto administrativo: Numero de Acto administrativo con el cual se le confirio la orden de
comision.

Cddigo de Dependencia: Cédigo de dependencia a la cual pertenece el comisionado.
Dependencia: Nombre de la dependencia del comisionado.

Fecha de inicio de viaje: Fecha inicial de viaje del comisionado.

Fecha de aprobacién: Fecha de aprobacién de la legalizacién

Novedad: Me permite evidenciar si la legalizacion presenta novedades.

Para ingresar una legalizacion se presiona el botdn (+), seguidamente le aparecera las
nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.
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B Guarewr

Consecutivos Fecha de Redicado

11/08/2017 < 00000

- ® Consuitar Infomacin

Desce Hasta: Reintegro Vigticos: Aguntar soporte reintegor

TICOS  ANEXOS VIATICOS

hell|

Diligencie la siguiente informacion:
INFORMACION BASICA DE LEGALIZACION

Fecha de elaboracion: Fecha donde se registré de legalizacion.

Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de las
legalizaciones.

Fecha de radicado: Fecha en la cual se radico la legalizacién en el area encargada.
Nombres y apellidos: Nombres y apellidos de la persona a la cual se le hizo la
legalizacion

Solicitud de comisién: En esta opcién selecciono el acto administrativo de la comision
que voy a legalizar.

Consultar: cuando se oprime este botén automéaticamente me trae toda la informacion de
la liquidacion de la comision que seleccione

Identificacion: Visualiza la identificacion de la persona que realizd la comision
Dependencia: Visualiza la dependencia de la persona que realizé la comision.

Numero de radicado: Campo donde se digita el nimero de radicado de la legalizacion.
Novedad: Visualiza una lista desplegable de los tipos de novedades existentes.
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COMISION VS LEGALIZACION

Comisionado

Comision de viaticos: Permite visualizar el valor de viaticos aprobados en la comision
Comision de gastos: Permite visualizar el valor de gastos de viaje aprobados en la
comision

Desde: Me permite visualizar la fecha inicial de la comisién

Hasta: Me permite visualizar la fecha final de la comision

Dias: Me indica el numero de dias aprobados en la comision

Destino: Me indica el destino inicial de la comision

Legalizado

Legalizacion de viéticos: Si las fechas de comision de vidticos son menores realiza el
calculo e inserta valor real de la comision.

Legalizacion de gastos de viaje: Permite visualizar los gastos de viaje legalizados en la
pestafia de anexo de viaticos.

Reintegro de viaticos: Si los dias reales de la comision son menores a los aprobados en
la orden, el software calcula automaticamente el valor del reintegro.

Adjunto de soporte de reintegros: check que indica que se debe adjuntar el soporte de
la consignacion donde se realiz6 el reintegro.

Seleccién archivo: Ruta de archivo para adjuntar el soporte del reintegro.

Ruta: Me ensefia la ruta donde queda guardado el archivo adjunto.

Ver archivo: Opcién para ver el archivo después de cargado.

INFORMACION DE VIATICOS

Desde: Se incluye la fecha real de inicio de comision de viaticos

Hasta: Se incluye la fecha real final de comisién de viaticos

Dias: Segun la fecha de inicio y final me calcula el nimero de dias a comisionar.
Ciudades: Ciudad real donde se realiz6 la comision.

ANEXO DE VIATICOS

Gastos de viaje: Se incluye el valor liquidado de gastos de viaje

Tipo: Se selecciona el tipo de gastos de viaje segln la lista aprobada por la entidad como
gastos de viaje

Seleccién de archivos: Campo para adjuntar el soporte de los gastos de viaje

Anexo: Visualiza la ruta donde queda guardado el archivo adjunto.

Observaciones: Campo para incluir observaciones de los gastos de viaje

Tipo de Cuenta: Me indica el tipo de cuenta ya sea corriente o de ahorros.

N° de cuenta de Ahorros - Corriente: Esta casilla muestra el nimero de cuenta de
ahorros o corriente de la persona a la que se le va a realizar el pago de viaticos y gastos
de viaje.

Banco: En esta casilla encuentro la Entidad Bancaria a la cual pertenece la cuenta del
funcionario

Tarifa diaria: En este campo encuentro la Tarifa autorizada en tabla de viaticos segun el
salario del funcionario.

Grupo Interno: Grupo Interno a la cual pertenece el funcionario o contratista y que es
responsable de la autorizacién de los mismos
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Reintegro Total: check donde me indica si a la comisién tuvo reintegro total
Observaciones: Observacion general del registro.

Luego de insertar todos los registros se selecciona el boton GUARDAR, luego de revisar
se procede a seleccionar el boton APROBAR para que queden en firme la legalizacion,
las comisiones que se encuentren legalizadas quedardn automaticamente en estado
LEGALIZADA.

Pago de Legalizacién

Le permite al usuario del sistema registrar el pago de la legalizacién de los viaticos y/o
gastos de viaje segun la necesidad del cliente

Para la creacion de Pago de legalizacion debe:
1. Ingrese al menu Gestién
2. Luego al Submenu Pago de Legalizacion. A continuacion, se desplegara la siguiente

ventana

Para ingresar un pago de Legalizacion se presiona el botén (+), seguidamente le
aparecerd las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion

) Atrds 4 T4 Revertir = Imprimir £ Plano Bancolombia £ Plano SIF i Apiicar Pago »

Q

Fecha de Elaboracion:* Consecutivor

17/08/2017 - 00709
Tipo de Solicitud: Tipo de Orden: Tipo de Vinculacién:
FUNCIONARIOS/PONAL LEGALIZACION FUNCIONARIO
Observaciones:
INFORME LEGALIZACION FUNCIONARIOS
Detalle
# Solicitud de Comision | Nro. Comprobante | Valor Pago de Viaticos | Valor Pago de Gastos | Valor Pago Reintegrado | Comisionado Fecha Ini. Vigje | Fecha Fin Vigie | Tipo
16789 33127 50 $198.000 so ANDERSONJAVIRR o708 2017 12/08/2017 COMISION
16769 33128 50 $60,000 so | JORGE 08/08/2017 11/08/2017 COMISION

A
16800 33129 $0 $120.000 $0 JOHANNY 08/08/2017 12/08/2017 COMISION

Diligencie la siguiente informacion:

Fecha de Elaboraciéon: La asigna autométicamente el software cuando ingresa el
registro.

Consecutivo: se diligencia autométicamente y me permite llevar el control de
consecutivos.
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Tipo de solicitud: De manera automatica Visualiza qué grupo de personas pertenece
esta solicitud (funcionarios i contratistas)

Tipo de Orden: Me indica el tipo de orden (legalizacion)

Tipo de Vinculacién: En esta opcion selecciono el tipo de vinculacion a la cual
pertenece el grupo al cual se le va a realizar el pago.

Observacion: Observacion general del registro

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR el documento.

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion

Solicitud de comisidn: Se selecciona las 6rdenes de comisién a la cual se le va a pagar
la legalizacion, esta comision debe estar en estado LEGALIZADA.

Valor pago de viaticos: Esta casilla me trae autométicamente el valor de los Gastos de
Viaje liquidados en la legalizacién, si no se canceld anticipo el automaticamente me trae
el valor de los viaticos.

Observacion: Se realiza una breve descripcion del Anticipo.

Luego de insertar todos los registros se selecciona el botbn ACTUALIZAR, luego se
procede a seleccionar el botbn ASENTAR para que queden en firme la orden de pago,
las comisiones que se encuentren en pago de anticipo quedaran automaticamente en
estado LEGALIZADA CON PAGO y pasa automaticamente al histérico de Viaticos.
TABLAS DE MANTENIMIENTO

Areas, Bancos, Cargos, Ciudades, Grupos internos y Secciones.

Estas tablas me permiten consultar la informacién que ha sido previamente diligenciada
en el Mddulo de Nomina (Ver Manual Nomina i Como crear areas, COmo crear bancos,
Como crear ciudades y COmo crear secciones).

Personal

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos del personal
de prestacion de servicios debido a que el personal de planta viene directamente del
Modulo de Némina.

Para Ingresar:

1. Ingrese al menu Tablas
2. Luego al Submenu Personal. A continuacion, se desplegard la siguiente ventana.
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Fecha de Uttima Act

=t

Digito Verficadén Expedida

1° Nombre: 2° Nombre:

Actualizar Cancelar

El registro muestra la siguiente Informacion:

Tipo de vinculacién: Me indica el tipo de vinculacion de la persona a comisionar, si es
funcionario o contratista, esta informacion la consulta de la Hoja de vida del personal.
Sexo: Me permite asignar el sexo del funcionario o contratista ya sea masculino o
femenino.

Inactivo: Este check me permite inactivar al personal.

Fecha de actualizaciéon: Permite visualizar la Ultima fecha de actualizacion de los datos
del funcionario.

Tipo de Documento: Me permite seleccionar el tipo de documento del personal (cédula,
NIT, Tarjeta, extranjeria, pasaporte, Diplomatico).

N. Doc: Campo para diligenciar el nimero de identificacion del personal.

Digito de Verificacion: Campo para diligenciar el digito de verificacion segun el RUT.
Expedida en: Me permite diligenciar la Ciudad de expedicibn del Documento de
identidad.

1° Nombre: Campo para diligenciar primer Nombre.

2° Nombre: Campo para diligenciar segundo Nombre.

1°Apellido: Campo para diligenciar primero Apellido.

2°Apellido: Campo para diligenciar segundo Apellido.

Fecha de Nacimiento: Permite registrar la fecha de nacimiento del personal.
Edad: Visualiza la edad actual de la persona

Teléfono: Se asigna el nimero telefénico ya sea teléfono fijo o celular
Direccion: Campo para registrar la direccion actual de la persona.
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Email: campo para diligenciar el email del funcionario donde le llegaran las notificaciones
de las comisiones.

Datos Generales:

Banco: Campo para seleccionar la entidad bancaria donde el personal tiene su cuenta, a
la cual se va a realizar la dispersién de fondos de los viaticos.

Cuenta: Me permite registrar el nimero de cuenta donde van a ser cancelados los
viéticos.

Tipo de Cuenta: Permite seleccionar el tipo de cuenta ya sea corriente o de ahorros.
Cargo:

Basico: Se asigna el salario basico sobre el cual se le van a realizar la liquidacion de
viaticos.

Seccién: Permite seleccionar la seccibn o dependencia a la cual el funcionario
pertenece.

Fecha de Ingresol/inicio de contrato: Me permite asignar la fecha de ingreso en el caso
de funcionarios y de contratistas la fecha de inicio de contrato.

Numero de Contrato: Se asigha el numero de Contrato para los contratistas.

Fecha retiro /fin de contrato: Me permite asignar la fecha de retiro en el caso de
funcionarios y de contratistas la fecha final de contrato.

Grupo Interno de Viaticos: Me permite seleccionar el grupo interno al cual pertenece el
personal o el grupo del cual se le va a realizar la aprobacion de los mismos.

Grupo Interno de Némina: Grupo interno donde se encuentra laborando el personal.
Declarante: Check para seleccionar si el funcionario o contratista es declarante de
Renta.

No viatica: Este check me permite configurar las personas que no pueden viaticar.

No tiene derecho a capacitaciones: Este check me permite configurar las personas que
no tienen derecho a recibir capacitacion.

Viaticos

Esta opcidbn me permite registrar los rangos bases para liquidacion y tarifas segun
categorias ya sean nacionales o extranjeras.

1. Ingrese al menl Tablas.
2. Luego al Submenu Viaticos. A continuacioén, se desplegara la pantalla:

arios en Dolares EEUU R2 | Valor Internacionales Diarios en Dolares EEUU

De: Hasta: Valor Diarios en Pesos:

Centro América, El Caribe y Suramérica excepto Brasil, Chile, Argentina y Puerto Rico: Estados Unidos, Canada, Chile, Brasil, Africa Y Puerto Rico: Europa, Asia, Oceania, México Y Argentina:

- - -

Actualizar Cancelar
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Después se presiona el botdn (+) para crear un nuevo registro rango.

Diligencie la siguiente informacion:

De: valor en pesos inicial del rango el cual va a ser parametro para liquidacién de los
viaticos.

Hasta: valor final del rango el cual va a ser parametro para liquidacion de los viaticos.
Valor diario en pesos: Se debe diligenciar el valor en pesos de viaticos segun el rango
establecido.

Comisiones de servicio en el exterior del pais:

Centro América, El Caribe y Suramérica excepto Brasil, Chile, Argentina y Puerto
Rico: Valor en délares para esta categoria segun el rango establecido.

Estados Unidos, Canada, Chile, Brasil, Africa y Puerto Rico: Valor en dolares para
esta categoria segun el rango establecido.

Europa, Asia, Oceania, México y Argentina: Valor en délares para esta categoria
segun el rango establecido.

Hoja de vida empleado

Esta opcion me permite visualizar toda la informacién de la hoja de vida del personal ya
sea funcionarios o contratistas, la cual fue insertada previamente desde el Médulo de
ndémina (funcionarios) o desde el Mddulo de viaticos (personal).

REPORTES DE VIATICOS

Informe General de Viaticos:

Este reporte permite generar un informe detallado de todas las comisiones de viaticos y
gastos de viaje.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Info Gral de Comis. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana
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nforme General de Comisiones

FPersonal:

Grupo Interno:

Tipo de Destino (Interior/Exterior):

Tipo de Vinculacion:

Fecha Final:

Fecha Final Conferida:

Reintegro Totales y Parciales:

Generar

Seccidn:

Estado:

Tipo de Comisidn:

Fecha Inicial:

Fecha Inicial Conferida:

Comisiones de Apoyo:

MNo Incluir Anuladas:

Cancelar

Luego de asignarle algun parametro o filtro de busqueda damos click sobre el botdn

generar.

Informe Masivo de

Comisiones:

Esta opcion me permite poder visualizar todas las érdenes de comisién para realizar una

seleccidn e impresion masiva de las mismas.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Reportes
2. Luego al Submenu Info Masivo de Comis. A continuacion, se desplegara la siguiente

ventana

14161 | MEJIA  PULIDO ADRIANA

13931 | MBJIA  SALAMANCA MARIO

13898 | MEJIA BECERRA ALVARO

| 20/6/2017 | 20/6/2017 | FUNCIONARIO
| 12/6/2017 | 12/6/2017 | FUNCIONARIO

| 10/6/2017 | 12/6/2017 | FUNCIONARIO

13537 | MARTINEZ VARON JHON ALEXANDER | 2/6/2017 | 3/6/2017 | FUNCIONARIO

13626 | VARON BONE JHON

13446 | VARON CANTI  JHON

13591 | ORTEGA CAVIEDES MARY

13445 | MARTINEZ MARTINEZ JHON

| 7/6/2017 | 9/6/2017 | FUNCIONARIO
| 1/6/2017 | 1/6/2017 | FUNCIONARIO
| 6/6/2017 | 7/6/2017 | FUNCIONARIO

| 1/6/2017 | 2/6/2017 | FUNCIONARIO

Filtros de Busqueda

Tipo de Vinculacién:

ORDEN DE COMISION <
Desde:

01/06/2017 =
Hasta:

31/08/2017 7

Consultar Informacién
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Informe General Excel:

Esta opcion me permite generar a Excel todas las 6rdenes de comision en un rango de
fechas y por tipo de vinculacién, el cual contiene todas las caracteristicas de las
comisiones.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Reportes
2. Luego al Submenu Info Gral Excel. A continuacion, se desplegard la siguiente ventana

Fecha Inicial: Fecha Final:
Fecha Inicial Conferida: Fecha Final Conferida:
- -
Tipo de Vinculacion: Comisiones de Apoyo:
Mo Incluir Anuladas: Imprimir todos los estados:
Senerar Cancelar

Informe de Comisiones Solicitadas por Usuario:

Esta opciobn me permite poder generar un reporte de todas las comisiones solicitadas por
cada usuario en una fecha especifica o en un rango de fechas, segun el tipo de
vinculacion y el estado de la comision.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Info Comis Solic Usr. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.
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Usuario:
Fecha Inicial: Fecha Final:
Tipo de Vinculacion:

Estado: Mo Incluir Anuladas:

Generar Cancelar

Informe de Comisiones legalizadas por Usuario:

Esta opciobn me permite poder generar un reporte de todas las comisiones que ya fueron
legalizadas indicAndome que usuario elaboré dicha labor, en un rango de fechas y segun
el tipo de vinculacion.

Para ingresatr:

1. Ingrese al menl Reportes

2. Luego al Submenu Info Comis legal Usr. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.

Usuario:
Fecha Inicial: Fecha Final:

Tipo de Vinculacion:

Generar Cancelar

Informe de Comisiones sin legalizar:

Esta opcion me permite determinar cuales comisiones terminadas no han sido
legalizadas.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenl Info Comis sin leg. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.
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forme de Comision: i egalizar
Personal:
Srupo Interno:
wWencidas/No Vencidas
WEMNCIDAS
Tipo de Comisicn:
Fecha Inicial:

Fecha Inicial Conferida

Comisiones de Apowo:

Informe de Retenciones:

Seccidn:

Tipo de Destino (Interior/Extericor:

Dlias por Wencimiento:

Tipo de Vinculacidn:

Fecha Final:

Fecha Final Conferida:

Mo Tener en Cuenta las Radicadas:

Generar Cancelar

Esta opcion me permite Expedir el certificado de retenciones para las personas a las
cuales se les practicé dicha retencion

Para ingresar:

1. Ingrese al menl Reportes

2. Luego al Submend Info Retenciones. A continuacién, se desplegara la siguiente

ventana.

INFORME DE CERTIFICADO DE RETENCION EN LA FUENTE

TALENTO HUMANO

Retenedor:
Direccion:

Nito CC:

Ano Gravable: 2017

Representante legal:
Cedula Representante legal:

Fecha de Expedicion: 29/08/2017
Fechas: Del 01/01/2017 al 31/12/2017

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES VIGENTES SOBRE RETENCION EN LA FUENTE, SE CERTIFICA

QUE

Se ha Retenido a: WILMAR TORRES TORRES

Nito CC: 1315
Direccion: TRANVERSAL 3
Telefono: 3208 3208

POR EL (LOS) CONCEPTO (S) DETALLADOS A CONTINUACION:

Concepto:

Viaticos
Total Retenido

Monto Sometido a la
Retencion

$764 207

Cuantia de la
Retencion

$76. 421

Son SETENTAY SEIS MIL CUATROCIENTOS VEINTIUNO

$76.421
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Certificacion de Viaticos Pagados:

Esta opcién me permite Expedir el Certificado de Viaticos Pagados
Para ingresar:

1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Cert viaticos Pagados. A continuacion, se desplegard la siguiente
ventana.

TALENTO HUMANO
CERTIFICA QUE:

Revisada la base de comisiones de servicios de los funcionarios de TALENTO
HUMANO se observo que a CESAR WILMAR TORRES TORRES identificado
con numero de cédula = 1315, se le ha conferido las siguientes comisiones de
servicios desde 3 de abril de 2017 hasta la fecha:

2017
14229 20052017 230852017 35 H
TOTAL DIAS CONFERDOS 35

Es importante precisar que lo anterior obedece a que el sefior CESAR WILMAR
TORRES TORRES enlo corrido del afio 2017, no se le han pagado mas de ciento
ochenta (180) dias de viaticos; por tal razon no se le han tenido en cuenta los viaticos
pagados para efectos de la liquidacion del auxilio de cesantias y pensiones.

Cordialmente,
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MODULO CAPACITACIONES

|- Capacitaciones

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Médulo de
Capacitaciones, con sus respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Tipos de Capacitacion 1 Cronograma
1 Necesidades
Temas 1 Informe general de
1 Invitaciones capacitaciones
Capacitadores
I Capacitaciones. 1 Informe de capacitaciones
Entidades

 Certificadbs

 Informe detallado

Configuracién General del M6dulo Capacitaciones

Esta opcion permite realizar las configuraciones de consecutivos, informacion de
responsables y la Configuracién SMTP (configuracion de correo electrénico).

Para encontrar este menu ingresamos al médulo de Capacitaciones y luego hacemos
click sobre el nombre del usuario, a continuacién, encontramos el siguiente icono

{=} Config.Capacitacion

Luego me aparecera la siguiente Ventana

Manual de Usuari®ortal TNS - Portal Talento HumanoVersion 219. Pégina 75




Consecutivos Configuracion SMTP

Correo Electronico:™

tns@gmail.com

Cliente:*

gmail

Clavar™

Host:*

smtp.gmail.com

Puerto:™

587
Firma Digital:

Asesor Servicio al cliente Tns

Aceptar Cancelar

Configuracion SMTP
A continuacion, se inserta la siguiente informacion.

Correo Electrénico: Se registra el correo electronico asignado por la entidad como
correo de envios.

Cliente: se registra cliente de correo, ejemplo: (Gmail, Hotmail, Yahoo)

Clave: se asigna la clave del correo asignado.

Host: Se digita nombre del servidor anfitrion, Ejemplo correo.gmail.com.co

Puerto: Se digita el numero del puerto de salida para el correo electrénico

Firma Digital: Se configura la firma Personalizada que desee que vaya en el correo que
se envia.

Guardar copia del correo en la bandeja de enviados: Esta opcibn me permite
configurar si deseo que me quede copia de los correos enviados.

BARRA DE MENUS
Necesidad

Esta opcion permite realizar el registro de las necesidades solicitadas y aprobadas de
cada una de las areas.

1. Ingrese al menu Gestion.
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2. Luego al Submenud Necesidad. A continuacion, se desplegara la pantalla:

(+] Cansecutivo Nombre Fecha ema
o % 00007 ACOS0 LABORAL 05/10/2017 ACOS0 LABORAL
0 X 00006 VISUAL TNS 05/10/2017 FINANCIERO
0 X 00005 NICPS 02/09/2017 FINANCIERO
0 % 00003 DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL | 28/10/2016 DERECHOS HUMANOS

La informacidén que se muestra la ventana es la siguiente:

Consecutivo de la orden: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de
las Necesidades.

Nombre: Nombre de la capacitacion.

Fecha: Fecha de creacion de la necesidad

Tema: permite visualizar el tema relacionado con la capacitacion

Estado: Me indica el estado de la necesidad ya sea SOLICITADO o APROBADO.

Después se presiona el botdn (+) para crear la necesidad, seguidamente le aparecera las
nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.

(1] Consecutivo Nombre Fecha ema

Consecutive: Fecha: Estado:*

00000 05102017 M

Tema:" Dependencia’ Nombre:*

Numero de Cupos:*
Actualizar Cancelar

La informacién que se debe diligenciar es la siguiente:

Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de las
necesidades.

Fecha: Fecha de registro de la necesidad.

Estado: Estado de la necesidad (solicitado, aprobado)

Tema: Se selecciona el tema al cual hace referencia la capacitacion. Ejemplo: Tema
contable y financiero, este tema facilita la agrupacion de las capacitaciones para
generacion de reportes.

Dependencia: Se selecciona la dependencia que requiere la capacitacion, estas
dependencias deben ser cargadas desde el M6dulo de Némina, en la tabla secciones.
Nombre: Se digita el nombre de la capacitacion

Numero de cupos: En el caso de que la capacitacion tenga cupos limitados se diligencia
el numero de cupos aprobados.

Estado

SOLICITADO

APROBADO

APROBADO

APROBADO
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Una vez diligenciada la necesidad queda en estado SOLICITADA, la persona con rol de
aprobar ingresa al Modulo, selecciona la necesidad y procede a APROBARLA.

Capacitacion

Esta opcidn permite realizar el registro de las capacitaciones programadas y ejecutadas
de la entidad.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu Capacitacién. A continuacién, se desplegara la pantalla:

(4] Consecutivo | Nombre Fecha Tipo Tema Sequimiento | Fecha Seguimie
X o4 TALLER MODULO ACTIVOS FIIOS 061102017 | TALLRR FINANCIERO

X 014 CLIMA LABCRAL 03102017 | CONFERENCIA | ACOSO LABORAL

X 0142 PROCEDIMIENTOS TRANSVERSALES A LOS MARCOS NORMATIVOS  05/10/2017 | SEMINARID FINANCIERD §

X 00141 NICPS 02/09/2017 | CURSO FINANCIERD § 230872017

La informacion que se muestra la ventana es la siguiente:

Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de las
Capacitaciones.

Nombre: Nombre de la capacitacion.

Fecha: Fecha de elaboracion del registro de capacitaciones.

Tipo: permite visualizar la modalidad de capacitacion. Ej: Curso, Seminario; Taller etc.
Ver tablas- creacion de Tipos.

Tema: visualiza el tema al cual hace referencia la capacitacion. Ejemplo: Tema contable
y financiero, este tema facilita la agrupacion de las capacitaciones para generacion de
reportes. Ver tablas- creacién de Tema.

Seguimiento: Visualiza si la capacitacion requiere de seguimiento.

Fecha de seguimiento: Visualiza la fecha en la que se va a realizar el seguimiento.
Estado: Me indica el estado de la capacitacion (PROGRAMADA, APLAZADA,
EJECUTADA, FINALIZADA Y CANCELADA)

Después se presiona el boton (+) para crear la Capacitacion, seguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.
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) s [ B cuerter

Fecha de Elaboracion Consecutivo: Estado:
03/10/2017 = 00000
Nombrer Tema de Capacitacion” Tipo de Capacitzcien:”
Prestpussto” Costo Total: Fecha y Hora de Realizacion:*
(Ciudad:*

Fecha y Hora de Finalizacion:* Lugar de Realizacion:

Necesidad: Itensidad Horariz: Requiere Sequimiento:*
v
Temrio:
Cbservacidn:
DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIONES
ncionar Agistio
Sin datos para mostrar

Fecha de elaboracion: Fecha de elaboracion del registro de capacitaciones.
Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de las
Capacitaciones.

Estado: Me indica el estado de la capacitacion (PROGRAMADA, APLAZADA,
EJECUTADA, FINALIZADA Y CANCELADA)

Nombre: Nombre de la capacitacion.

Tema de Capacitacion: visualiza el tema al cual hace referencia la capacitacion.
Ejemplo: Tema contable y financiero, este tema facilita la agrupacién de las
capacitaciones para generacion de reportes. Ver tablas- creacion de Tema.

Tipo de capacitacién: permite visualizar la modalidad de capacitacion. Ej: Curso,
Seminario; Taller etc. Ver tablas- creacion de Tipos.

Presupuesto: Se registra el presupuesto asignado para la realizacion de la capacitacion.
Costo total: costo real el cual se registra luego de ejecutada la capacitacion.

Fecha y hora de realizacion: se selecciona la fecha y hora inicio de realizacién de la
capacitacion.

Fecha y hora de finalizacion: se selecciona la fecha y hora de finalizacion de la
capacitacion.

Ciudad: ciudad de realizacion de la capacitacion
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Lugar de realizacion: Se registra la direccidn de realizacion de la capacitacion
Necesidad: En este campo se selecciona la necesidad que va asociada a la
capacitacion, en caso de existir una necesidad se deja en blanco la casilla.

Intensidad Horaria: se diligencia la intensidad horaria de la capacitacion.

Requiere seguimiento: se asigna el check si la capacitacibn requiere que sea
reevaluada o si se le debe hacer algun tipo de seguimiento.

Temario: Se diligencia cada uno de los temas a tratar en la capacitacion

Observacion: Campo para registrar observaciones adicionales a ser tenidas en cuenta
para la capacitacion.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR, el documento que
gqueda en estado PROGRAMADO.

Una vez programada la capacitacion se procede a realizar él envié de las invitaciones
(ver Invitacion a capacitaciones)

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacién
Detalle de Funcionarios.

Esta opcion me permite insertar los funcionarios que ya se encuentran confirmados a la
capacitacion

Si se desea realizar uno a uno, se presiona el botén (+), se selecciona el funcionario se
asigna una observacion y se procede a ACTUALIZAR el registro.

DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIOMNES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIONES
(4] Funcionario Cedula Asistic

O x NURY YURLEY MORALES RUIZ 84070105135

0 x ROMALD JOSE MEDINA PEREZ 1090447031

Si la carga de la informacién se requiere masiva, se debe diligenciar un Excel con la
siguiente estructura.

A B C D

|I-:I |D--:u:u mentoFuncionario MombreFuncionario Aziztio
24070105135 Mury urley Morales Ruiz
2 1090447031 Ronald Jose Medina Perez

AR B R =
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Id: Numero Consecutivo del Registro
Documento funcionario: NUmero de Documento del funcionario que ya realizé

confirmacion a la capacitacion
Nombre funcionario: Nombre de Funcionario que ya realiz6 confirmacién a la

capacitacion
Para realizar el proceso de carga masiva de funcionarios confirmados.

1. Seleccionamos la opcién cargar Excel

2. En la casilla carga de funcionarios confirmados, en la opcion examinar,
seleccionamos el archivo Excel.

3. Damos click en subir y automéaticamente me quedan cargados los funcionarios
confirmados.

Y paris o [+] 4 B Guardar V' feoner 7 Apiazar 0 conczir [l Cargar 2ucel 3
Adjunte el archivo excel a procesar X

Fecha de Elaboracion:* Consecutivo: L
Carga de Funcionarios Confirmados:

06/10/2017 = 00144

Archivo subir inscritos capacitacion.xlsx X

Nombre:* Tema de Capacitacic

TALLER MODULO ACTIVOS FLIOS 00031 -FNANC) Sl <:

Carga de Funcicnarios Asistentes:
Presupuesto:® Costo Total: i
500.000,00
Fecha y Hora de Finalizacién: Ciudad* F

07/10/2017 12:00 a. m. - CUCUTA !

2y Limpiar Funcionarios Cargados

Luego de que se lleve a cabo la capacitacion procedemos a dar click en el botén
EJECUTAR, esto con el fin de incluir todas las actividades desarrolladas en la
capacitacion como son la, Confirmacién de asistentes, bitacora, detalle de evaluaciones,
detalle de capacitadores y detalle de invitados.

Dentro de la opcién Detalle de Funcionarios podemos realizar la confirmacion de los
funcionarios que realmente asistieron a la capacitacion, puede ser uno 0 uno o
masivamente.

b
Si se realiza uno a uno, se selecciona el funcionario, se presiona el boton 2 (editar),
en la opcién asistio se chequea Sl o NO y se procede a ACTUALIZAR el registro.

DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIOMNES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIOMES
# Funcionario Cedula Asistio
ROMALD JOSE MEDIMNA PEREZ 1090447031
Funcionarios:™ Asistio:
2077 - sl NO

Observacion:

Actualizar Cancelar
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Si la carga de la informacion se requiere masiva, se debe diligenciar un Excel con la
siguiente estructura, es importante diligencias la columna D (Asistencia).

A B C 8
1 [ DocumentoFuncionaric NombreFuncionario Axistio
2 1 S4070105135 NMury Yurley Morales Ruiz |5
3 = 1090447031 FRonald Jose Medina Perez M
A
5

Para realizar el proceso de carga masiva de los funcionarios que realmente asistieron a la
capacitacion.

1. Seleccionamos la opcién cargar Excel

2. En la casilla carga de funcionarios asistentes, en la opcion examinar,
seleccionamos el archivo Excel.

3. Damos click en subir y automéaticamente me quedan cargados los funcionarios
asistentes.

) Arrds [ (+] 4 © Finslizr [l Cargar Bxcal »
Adjunte el archivo excel 2 procesar X

Fecha de Elaboracion:* . .
- Carga de Funcicnarios Confirmados:

06/10/2017

Nombre:™

TALLER MODULO ACTIVOS FLIOS

Carga de Funcicnarios Asistentes:

Presupuesto: Archivo subir inscritos capacitacion.xlsx yq

500.000,00

Fecha y Hora de Finalizacion:™

07/10/2017 12:00 a. m.

Una vez cargada esta informacion en el Detalle de funcionarios se va a ver reflejada en el
modulo de la siguiente manera:

DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIONES
# Funcionario Cedula Asistio

b3 ] ROMALD JOSE MEDIMNA PEREZ 1090447031 N

b3 ] MNURY YURLEY MORALES RUIZ 84070105135 S
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Detalle de Bitacora

Esta opcién me permite registrar fecha de elaboracion del informe, Registro fotogréfico,
informe de actividades y cargar el archivo de asistencia a la capacitacion.

Para ingresar la informacion de la bitacora se presiona el boton (+), seguidamente le
aparecerd las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.

DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIOMES

10/10/2017  Informe de Actividades. 1. Se realiza Induccion sobre Manejo de Activos Segun |a Reglamentacion Vigente para Nicsp

Fecha de Elaboracion™

10/10/2017 -
Seleccionar Fota: Anexo:
Seleccione el Archivo.. Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Capacitacion\capacit
Seleccione el Archivo.. EXaminar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humanc\Fotos\Capacitacion\capacit
Seleccione el Archivo. Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Capacitacion\capacit
Seleccione el Archivo.. Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Capacitacion\capacit
Seleccione el Archivo.. EXaminar... Ciinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humanc\Fotos\Capacitacion\capacit
Seleccione el Archivo.. Examinar... Ciinetpubl\wwwroot\Portal TNS Talento Humana\Fotos\Capacitacion\Cpacite
Actividades:*

Informe de Actividades,

1. Se realiza Induccién sobre Manejo de Activos Segun la Reglamentacion Vigente para Nicsp
2 _Serealiza Taller nractico de Mansin de Activoe Sequn 1a Renlamentacidin Vinente nara Micsn

Seleccionar Archivo Asistenciz: Ruta Anexo Asistencia

Seleccione el Archivo.. Examinar... CAinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humanc\DocumentoshCapacitacion)

Actualizar Cancelar

Fecha del informe: Se diligencia la fecha de realizacion de la Bitacora.

Registro Fotografico: En el campo seleccionar foto, en opcién examinar buscamos la
ruta del registro fotografico (Formatos png, jpg. gif)

Actividades: Se digitan una a una las actividades realizadas en la Capacitacion.
Asistencia: En el campo seleccionar archivo de asistencia, en opcién examinar
buscamos la ruta de registro de asistencia (Formatos pdf, doc, jpg, png, txt, csv, xIsx)

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR el registro, todos los
archivos cargados son copiados automaticamente en la carpeta que se encuentra alojada
en el servidor para el Médulo de capacitaciones.
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Detalle Evaluaciones.

Esta opcion permite registrar el resultado de las preguntas realizadas en la encuesta de
satisfaccion de la capacitacion.

Para ingresar la informacion del detalle de evaluaciones se presiona el botén (+),
seguidamente le aparecerd las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva
informacion.

Fecha del informe: Se diligencia la fecha de realizacion de la Bitacora.

Registro Fotografico: En el campo seleccionar foto, en opcién examinar buscamos la
ruta del registro fotografico (Formatos png, jpg. gif)

Actividades: Se digitan una a una las actividades realizadas en la Capacitacion.
Asistencia: En el campo seleccionar archivo de asistencia, en opcién examinar
buscamos la ruta de registro de asistencia (Formatos pdf, doc, jpg, png, txt, csv, xIsx)

DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIONES
[+] Funcionario M2 M3 W4 M35 F F2 3
Funcionarios:*
84070105135 - NURY YURLEY MORALES RUIZ -

(M1 El objetivo de la capacitacion se cumplio:*

b
tn

1 2 3 ]

(M2) La metodologia utilizada™

.
wn

1 2 L

(M3) El aporte de la capacitacion al mejoramiento de su actividad laboral™

b
wn

1 2 3 LJ

(4] Las actividades rezlizadas:*

b
wn

1 2 L -

(M5) Se cumplieron mis expectativas de aprendizaje™

1 2 3 ® 4 3
Seleccione el Archivo.. Examinar... C\inetpub\wwwroot\Portal TNS Talente Humano\Documentos\Capacitacion)
Actualizar Cancelar

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR el registro.
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Detalle de Capacitadores.
Esta opcion permite registrar la persona responsable de realizar la capacitacion
Para ingresar la informacion del detalle de Capacitaciones se presiona el botén (+) y se

selecciona las personas que realizaron la capacitacion, esta informacion debe ser
cargada en la opcidn tablas (ver tablas- capacitadores).

DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIONES
(4] Capacitacor Observacion

9 X DIVA LOREMA BASTOS

Detalle de Invitaciones.

Esta opcion permite visualizar el registro de envios de invitacion a las capacitaciones,
incluye fecha de envio de la invitacion, asunto del mensaje, Cuerpo del mensaje, Ruta
adjunto, y nombre de las personas que se invitaron a la capacitacion.

DETALLE FUNCIONARIOS DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE CAPACITADORES DETALLE INVITACIONES
# Fecha Asunto Mensaje Numero de Invitaciones Enviadas
10/10/2017 11:08:21 a. m, TALLER ACTIVOS NICSP 2017

DETALLE DEL CORREC
Asunto:
TALLER ACTIVOS NICSP 2017

Cuerpo del mensaje:
Cordial Saludo

Es importante para Nosotros su asistencia, favor confirmar su asistencia,

Ruta Adjunto:

Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento HumanohDocumentos\Capacitacioncapacitacions,jpeg

CEDULA NOMBRE CARGO EMAIL
24070105135 MNURY YURLEY MORALES RUIZ ASESOR
1090447031 RONALD JOSE MEDINA PEREZ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cancelar

Luego de incluir todos los detalles se digita el valor total del costo de la capacitacién, se
da click en la opcion FINALIZAR, una vez realizado este proceso la capacitacion queda
en estado finalizado.
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Invitacion a Capacitacion

Esta opcion permite realizar el envio de las invitaciones a la capacitacion, permite filtrar
por dependencia, edad, grupo interno, cargos, tipo de ingresos, ciudades, género y edad.

1. Ingrese al mena Gestion.

2. Luego al Submenu Invitacion a Capacitacién. A continuacién, se desplegara la

pantalla:

Portal TNS - Capacitacion
@ Filtrar
DETALLE DEL CORREC
Capacitacion:
Cuerpo del mensaje

Imagen Adjunta:

Seleccione el Archiva...
Archivo PDF Adjunto:

Seleccione el Archivo...

FILTROS FUNCIONARIOS

Dependencias:
Cargos Funcionarios.
Ciudades Funcicnarios:

Edad Inicial Funcionario:

DETALLE ASISTENTES FILTRADOS

[+] Cedula Nombre

Examinar..

Examinar...

Se Diligencia la siguiente informacion:

&% Capacitacién

Grupos Internos:

Tipo de Ingreso:

Génera:

Edad Final Funcionario:

Ema

Sin datos para mostrar

2 Herramientas

Asuntor®

Ruta Adjunto:

Rul

a Adjunto:

ADMIN

Capacitacion: se selecciona la capacitacion que fue previamente ingresada en la opcion

capacitaciones la cual se encuentra en estado PROGRAMADA.

Asunto: se digita el asunto que se va a visualizar en el correo enviado a los funcionarios.
Cuerpo del mensaje: Se incluye el texto que va a ir dentro del correo de invitacion a la

capacitacion.
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Imagen Adjunta: En la pestafia examinar, se selecciona la imagen (Formatos png, jpg.
gif) que se envia en el correo electronico de la invitacion a la capacitacion.

Archivo PDF Adjunto: En la pestafia examinar, se selecciona el archivo PDF que se
envia en el correo electrénico de la invitacion a la capacitacion.

Filtros:

La opcion de filtros me permite poder seleccionar solo las personas de un grupo
determinado, los filtros son: dependencias, grupos internos, cargos de funcionarios, tipo
de Ingreso, Ciudades de funcionarios, género, edad Inicial y Edad Final:

Una vez se incluyen los filtros se selecciona la opcion FILTRAR que se encuentra en la

parte superior, el software automaticamente me trae las personas que cumplen con el
parametro, luego de realizar la revision se da click en el boton ENVIAR INVITACION.

TALLER ACTIVOS NICSP 2017 Recibidos &

{@gmail.com 10:00 {Hace 43 minutos ) LN
para Cecomi [+

Cordial Saludo Es importante para nosotros contar con su asistencia, favor confirmar.

WK
BB

Cronograma

Esta opcion permite Visualizar todas las capacitaciones programadas en el calendario.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submend Cronograma. A continuacion, se desplegara la pantalla:
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Cronograma de Capacitaciones Programadas

(¢ octubre de 2017 )

martes miércoles jueves viernes sibado domingo L M M J vV 5§D

02 de octubre 3 4 5 6 7 8 2 1
PROCEDIMIENTOS TRANSVERSALES A LOS MARCOS NORMATIVOS CLIMA LABORAL ET @2 3 45 6 7 8
2 a g0 0[] 1 oW o

m. m. CEIesTes £ 16 17 18 19 20 21 2

Hoy

TABLAS DE MANTENIMIENTO
Tipos de capacitacion

Esta opcion permite al usuario crear los tipos de capacitacion, con el fin de realizar la
agrupacion de las mismas. Ej.: Curso, Seminario; Taller etc.

Para Ingresar:

1. Ingrese al menl Tablas.

2. Luego al Submenu Tipos de Capacitacion, A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.

Tipos de Capacitacion

[+] Codigo Mombre Descripcion

Codigo™* Mombre:

Descripcion:

Actualizar Cancelar

Manual de Usuari®ortalTNS - Portal Talento HumanoVersion 219. P&gina 88




Después se presiona el boton (+) para crear el tipo de capacitacion, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.

Cddigo: Se digita el cédigo asignado para el tipo de capacitacion.
Nombre: Se digita el nombre del tipo de capacitacion
Descripcién: Se incluye una breve descripcion del tipo de capacitacion.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR para que el registro
quede guardado.

Tema de capacitacion

Esta opcion permite al usuario crear los temas de capacitacion, con el fin de poder
agrupar las capacitaciones. Ej: Capacitaciones contables, capacitaciones talento
humano, capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo, etc.

Para Ingresar:

1. Ingrese al menu Tablas.

2. Luego al Submenu Temas de Capacitacién, A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.

Tema

[+] Cadigo lombre Descripcion

Cadigo:” Nombre:*

SISTEMA DE GESTICN DE CALIDAD

Descripcion:

Actualizar Cancelar

Después se presiona el botdén (+), seguidamente le aparecerd las nuevas casillas en
blanco listas para insertar la nueva informacion.

Cddigo: El software automaticamente asignha consecutivo para el nuevo registro.
Nombre: Se digita el nombre asignado para el tema de capacitacion
Descripcién: Se incluye una breve descripcion del tema de capacitacion.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR para que el registro
quede guardado.

Capacitadores

Esta opcién permite llevar un registro de los capacitadores, donde se pueden incluir los
datos de contacto y adjuntar la hoja de vida.
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Para Ingresar:
1. Ingrese al menu Tablas.

2. Luego al Submenu Capacitadores, A continuacion, se desplegard la siguiente
ventana.

Capacitador

[+] Cédula lombre Direccién ntemno Entidad

Persanal: Cédula*
Nombre:* Email:
Teléfone: Entidad:*

Seleccionar Hoja de Vida: Ruta Hoja de Vida

Seleccione el Archivo.. EXaminar...

Intemna: n
Actualizar Cancelar

Después se presiona el botdén (+), seguidamente le aparecerd las nuevas casillas en
blanco listas para insertar la nueva informacion.

En caso de ser un capacitador externo se diligencia el Nombre, Email, Teléfono, Entidad
y se adjunta la hoja de vida, luego se da click en la opcion ACTUALIZAR para que el
registro quede guardado.

En caso de ser un capacitador interno se seleccionar el personal y el software
autométicamente trae la informacion guardada en la Hoja de vida del funcionario.

Hoja de Vida de empleados:

Esta opcion me permite visualizar toda la informacion de la hoja de vida del personal, ya
sea funcionarios o contratistas, la cual fue insertada previamente desde el Médulo de
némina (funcionarios) o desde el Médulo de viaticos (personal).

REPORTES DE CAPACITACION

Informe General de Capacitacion:

Este reporte permite generar de las capacitaciones y sus respectivos asistentes.

Para ingresar:

1. Ingrese al menu Reportes
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2. Luego al Submenu Info. Gral. de Capacitacién. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.

Configuracion Informe General de Capacitacion
Personal: Tipo de Asistencia:
Fecha Inicial de Capacitacidn: Fecha Final de Capacitacidn:

Tipo de Ingreso:

[E] Generar Informe

El reporte me permite filtrar por persona, tipo de asistencia, fecha de inicio, fin de la
capacitacion y tipo de ingreso; una vez se inserten los filtros de da click en GENERAR
INFORME.

INFORME GENERAL DE CAPACITACIONES

TALENTO HUMANO
Asistencia: Asistio Personal: NURY YURLEY MORALES RUIZ
Fecha inicial de capacitacion: SIN FECHA Fecha final de capacitacion: SIN FECHA
Tipo de Vinculacion: TODOS

CONSECUTVO

TIPO DE ASISTENCIA CAPACITACION NOMBRE CAPACITACION

1 84070105135 MORALES RUIZ NURY YURLEY ASISTIO 00144 TALLER MODULO ACTIVOS FIJOS

Informe de Capacitacion:

Este reporte genera las capacitaciones con sus respectivos detalles: Nombre de
capacitacion, tipo, fecha de inicio y fin de la capacitacion, ciudad y nimero de asistentes.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Info Gral de Capacitacion. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana.
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Configuracion Informe Detallado de Capacitacion

Capacitador:

Tipo de Capacitacion: Ciudades:
Fecha Inicial de Capacitacion: Fecha Final de Capacitacion:
Tipo de Ingreso: Informe Detallado:

-

‘(] Generar Informe

Para generar el reporte seleccionamos el filtro deseado y damos click en GENERAR
REPORTE .

INFORME DETALLADO DE CAPACITACIONES
TALENTO HUMANO

NOMBRE DE LA CAPACITACION TIPO FECHA DE REALIZACION  FECHA DE FINALIZACION

00144 TALLER MODULO ACTIVOS FLIOS TALLER o017 07102017 120000 2. m, CUCUTA 1
00143 CLIMA LABORAL CONFERENCIA 05102017 0602017 12:00:00 . m CUCUTA
o4 NICPS CURSD 02082017 0170170100 11:00:00 & m CUCUTA 10

Certificados:
Esta opcién me permite generar e imprimir los certificados de las capacitaciones
Para ingresar:

1. Ingrese al menu Reportes
2. Luego al Submenu Certificados v. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana.
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Capactaciones:*

Perscnal:

Texto Certificado:”

COMFIGURACION ENTIDAD INVITADA

Nombre Entidad:

Logotipe Entidad: Ruta Logotipo:

Seleccione el Archivo... Examinar...

MNombre Director:
&) Generar Certificade
Para la generacion de certificados se selecciona la capacitacion y el personal, se digita el
texto del certificado, si la capacitacion se realiza en conjunto con otra entidad se incluye:

el nombre de la entidad, logo de la entidad y nombre del director, una vez seleccionado
uno o mas filtros procede a dar click en GENERAR CERTIFICADO.

CERTIFICA QUE:

NURY YURLEY MORALES RUIZ

C.C.84070105135

ASISTIO AL TALLER MODULO DE ACTIVOS FIJOS

MARIBEL CARDENAS LOPEZ

Director General
TNS SAS

Informe Detallado:

Esta opcién me permite generar de manera detallada la capacitacion con sus respectivos
detalles:
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Para ingresar:

1. Ingrese al menu Reportes
2. Luego al Submenu Informe Detallado. A continuacion, se desplegard la siguiente
ventana.

Configuracion Informe Detallado de Capacitaciones

Capacitacion:”
Imprimir Costa: Detallado por Pregunta:

“E Generar Informe

Después se selecciona la capacitacion y luego click en el boton GENERAR INFORME.

INFORME INDIVIDUAL DETALLADO POR PREGUNTAS DE
CAPACITACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

|__Mumero de consecutivo | 00144 06/10/2017 |
_ TALLER MODULD ACTIVOS FIJOS I

[_Focha de Resiscion | Srremor | [Fecha de Fimsizacion ] rrozer |
[ R— [ —T— S sAs !
[_Twous copoctacon | B o
T — I —rr— |
[ terseariorars | <romas |

Asistentes por seccion

B 1300-OFICINA ASESDRA JURT

Asistentes por tipo de vinculacion
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INFORME INDIVIDUAL DETALLADO POR PREGUNTAS DE
CAPACITACION
GESTION DEL TALENTO HUMANO
B FUNCIONARIO
Detalle de Capacitadores
! 982541225  DIVA LORENA BASTOS ’
Detalle de Bitacora

1010/2017 nforme de Actividades 1. Se realiza Induccidn sobre Manejo de Activos Segun 1a Reglamentacion Vigente p

|
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INFORME INDIVIDUAL DETALLADO POR PREGUNTAS DE

CAPACITACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

M1; El objetivo de 1a capacitacion se cumplio

M2: La metodologia utilizada

M3: El aporte de fa capacitacidn al
mejoramiento de suactividad laboral

J.‘

B M4 B M3 B M4
t::__:_:_}—‘ Il:..'__'_".:f_. [;_.’;__;:,’..-.
¢ M35: Se cumplieron mis expectativas de F1: €l dominio del tema y del auditorio por
M4: Las actividades realizadas aprendizaje parte del tacilitador
B M43 B M54 B Fi4
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MODULO BIENESTAR

i’ Bienestar

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Visién general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Médulo de Bienestar,
con sus respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Tipos de Eventos 1 Cronograma

9 Invitaciones
Responsables 1 Informe de eventos

i Eventos
Entidades 1 Informe Detallado

1 Cajas de

Compensacion. 1 Excel campaifias

funcionaros.

1 Excel campafia de
familiares

Configuracién General del MAdulo Bienestar

Esta opcion permite realizar las configuraciones de consecutivos y Configuracion SMTP
(configuracién de correo electrénico).

Para encontrar este menu ingresamos al Médulo de Bienestar, luego hacemos click sobre
el nombre del wusuario, a continuaciobn, encontramos el siguiente icono

izi Config. Bienastar

Luego me aparecera la siguiente Ventana
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Consecutivos Configuracion SMTP

Consecutivo Camparia Bienestar

0o001|

Usuario Reviso y Aprobo:

TNS i

Ruta de archivos planos:

CA\TEMPO\,

Acaptar Cancelar

Consecutivos

Esta opcién permite configurar los consecutivos de los eventos o campafias de bienestar,
realizar la configuracion de usuario que revisa y aprueba los informes y ruta de archivos
temporales.

Configuracion SMTP

Esta opcidon me permite configurar el correo de donde se va a realizar él envié de las
invitaciones a los eventos de bienestar.

A continuacion, se inserta la siguiente informacion.

Correo Electrénico: Se registra el correo electronico asignado por la entidad como
correo de envios.

Cliente: se registra cliente de correo, ejemplo: (Gmail, Hotmail, Yahoo)

Clave: se asigna la clave del correo asignado.

Host: Se digita nombre del servidor anfitrion, Ejemplo correo.gmail.com.co

Puerto: Se digita el numero del puerto de salida para el correo electronico

Firma Digital: Se configura la firma Personalizada que desee que vaya en el correo que
se envia.

Guardar copia del correo en la bandeja de enviados: Esta opcidbn me permite
configurar si deseo que me quede copia de los correos enviados.
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BARRA DE MENUS
Eventos

Esta opcién permite realizar el registro de los eventos programados y ejecutados de la
entidad.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu Eventos. A continuacion, se desplegaré la pantalla:

(4] Consecutivo | Fecha Nombre Tipo Evento Fecha Realizacion Facha Finalizacion Estado

X 00060 17/10/2017 | DIA DEL INGENIERO ESTIMULOS E INCENTIVOS 06/10/2017 &:00:00 3. m. 06/10/2017 &:00:00p. m,  PROGRAMADO
X 00039 09/09/2017  DIA DEL CONTADCR CLIMA ORGANIZACIONAL 30/09/2017 T:00:00 3. m. 30/09/2017 7:00:00p. m.  FINALIZADO

X 00038 22/08/2017  CELEBRACION DEL AMORY LA AMISTAD | ESTIMULOS E INCENTIVOS 22/09/2017 T:00:00 3. m. 22092017 &:00:00p. m.  FINALIZADO

La informacion que se muestra la ventana es la siguiente:

Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de los eventos.
Fecha: Fecha de registro del evento.

Nombre: Nombre del evento.

Tipo: permite visualizar el tipo de evento. Ej.: Deportivo, cultural entre otros. Ver tablas-
Tipos.

Fecha de realizacién: Permite visualizar la fecha y hora de inicio del evento.

Fecha de finalizacién: Permite visualizar la fecha y hora de terminacion del evento.
Estado: Me indica el estado del evento (PROGRAMADO, APLAZADO, EJECUTADO,
FINALIZADO Y CANCELADO)

Después se presiona el botdn (+) para crear el evento, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.
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) s (+] o 4 I Guarcar V! Fecutar B2 Aplazar 0 Canceler Cargar Excel B Imprimir »
Fecha de Programacion:” Consecutivo: Estado:
17/10/2017 = 00060 PROGRAMADO
Nambre:* Tipo de Evento: Presupuesta:”
DIA DEL INGENIERO 007 - ESTIMULOS E INCENTIVOS i 1.000.000,00
Costo Total: Fecha y Hora de Realizacion:” Fecha y Hora de Finalizacion:*
06/10/2017 02:00 a. m. i 06/10/2017 06:00 p. m.
Cludad: Lugar de Realizacion:
CUCUTA - HOTEL CASA ANTIGUA
Objeto:
REALIZAR ACTIVIDADES DE INTEGRACION DIA DEL INGENIERO
Observacion:
DETALLE ASISTENTES DETALLE RESPOMNSABLES DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE INVITACIONES

Fecha de Programacion: Fecha de realizacion del registro de Eventos.

Consecutivo: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control de los eventos.
Estado: Me indica el estado el evento (PROGRAMADO, APLAZADO, EJECUTADO,
FINALIZADO Y CANCELADO)

Nombre: Nombre asignado al Evento.

Tipo de Evento: Visualiza el Tipo de evento. Ejemplo: Cultural, recreacion y deportes,
incentivos entre otros, este tipo facilita la agrupacion de los Eventos para generacion de
reportes. Ver tablas- Tipo.

Presupuesto: Se registra el presupuesto asignado para la realizacion del evento.

Costo total: costo real que se registra luego de ejecutado el evento.

Fecha y hora de realizacion: se selecciona la fecha y hora inicio de realizacién del
evento.

Fechay hora de finalizacién: se selecciona la fecha y hora de finalizacion del evento.
Ciudad: ciudad de realizacion del evento.

Lugar de realizacion: Se registra el lugar donde se va a realizar el evento.

Objeto: Se digita el objeto principal y las actividades a desarrollar

Observacion: Campo para registrar observaciones adicionales a ser tenidas en cuenta.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR, el documento que
queda en estado PROGRAMADO.

Una vez programado el evento se procede a realizar él envié de las invitaciones (ver
Invitacién Evento)

A continuacion, en el detalle se inserta la siguiente informacion
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Detalle Asistentes.
Esta opcion me permite insertar los funcionarios que confirmaron su asistencia al evento.

Si el proceso es uno a uno, se presiona el botén (+), selecciona el funcionario y el familiar
y asigna una observacion, luego se procede a ACTUALIZAR el registro.

DETALLE ASISTENTES DETALLE RESPONSABLES DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE INVITACIONES

[+] Funcionario Asistio Fun Farniliar Asistio Fam Parentesco

Si la carga de la informacion se requiere masiva, se debe diligenciar un Excel con la
siguiente estructura.

Id  DocumentoFuncionario NombreFuncionario DocumentoFamiliar -~ MombreFamiliar  Asistio  AsistioFamiliar
1 84070105135 Nury Yurley Morales Ruiz

2 1090447031 Ronald Jose Medina Perez

3 88229077 Diva Liliana Perez Mara

4 88229077 Diva Liliana Perez Mora 123456 Salome Marin Perez

b 88229077 Diva Liliana Perez Mora 789456 Mariana Marin Peraz

Id: Numero Consecutivo del Registro

Documento funcionario: Numero de Documento del funcionario que ya realizé
confirmacion al evento

Nombre funcionario: Nombre de Funcionario que ya realizé confirmacion al evento
Documento familiar: Numero de Documento del familiar que ya realizé confirmacion al
evento

Nombre familiar: Nombre de Familiar que ya realizé confirmacién al evento

Para el caso de incluir familiares en el evento, deben estar previamente cargados desde
el Médulo de Capacitacion_Tablas_hoja de vida empleado opcion detalle familiar.

Para realizar el proceso de carga masiva de funcionarios confirmados.

1. Seleccionamos la opcién cargar Excel

2. En la casilla carga de funcionarios confirmados, en la opciébn examinar,
seleccionamos el archivo Excel.

3. Damos click en subir y automéaticamente me quedan cargados los funcionarios
confirmados.

Una vez cargados los funcionarios, Contratistas y Familiares confirmados se da click en
el boton refrescar para que la informacion sea cargada.
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) Atrds [+] E 4 ! Guardar [V Ejecutar [ Aplazar € Cancelar i [l Cargar Excel K=} Imprimir »
Adjunte el archivo excel a procesar x
Fecha de Programacion:® Consecutivo: Carga de Funcianarios Confirmados:
17/10/2017 M 00080 Estructura Para Insertar y Actualizar Modulo Bienestar X Examinar.
Nombra:* Tipo de Evento:*
Subir
DIA DEL INGENIERO 007 - ESTIMULOS E INCENTIVOS -
Carga de Funcianarios Asistentes:
Costo Total: Fecha y Hora de Realizacion:*
06/10/2017 08:00 a. m. 4
Ciudad:* Lugar de Realizacion:
CUCUTA M HOTEL CASA ANTIGUA By Limpiar Funcionarios Cargados
Objeto:

REALIZAR ACTIVIDADES DE INTEGRACION DIA DEL INGENIERO

Observacion:

DETALLE ASISTENTES DETALLE RESPONSABLES DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE INVITACIONES

[+] Funcionario Asistio Fun Familiar Asistio Fam Parentesco
0 x DIVA LILIANA PEREZ MORA MARIANA PEREZ HUO(A)
| % DIVA LILIANA PEREZ MORA SALOME PEREZ HUOA)
0 % DIVA LILIANA PEREZ MORA

Luego de que se lleve a cabo el evento procedemos a dar click en el boton EJECUTAR,
esto con el fin de incluir todas las actividades desarrolladas como son la Confirmacién de
asistentes, detalle de responsables, bitdcora, detalle de evaluaciones, y detalle de
invitados.

Dentro de la opcion Detalle de asistentes podemos realizar la confirmacion de personal
gue efectivamente asistié al evento, este proceso puede ser uno 0 uno o masivamente.

Si se realiza uno a uno, se seleccionar la persona (funcionario o contratista) se presiona

el boton B (editar), en la opcion asisti6 se chequea SI o NO y se procede a
ACTUALIZAR el registro.

DIVA LILIANA PEREZ MORA MARIANA PEREZ HIJO(A)
Funcionarios:* Familiares: Asistencia Familiar*
88229077 - DIVA LILIANA PEREZ MORA b 789456 - MARIANA PEREZ - (DIVA LILIANA PEREZ MORA) A 3| NO
Observacion:

Actualizar Cancelar
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Si la carga de la informacién se requiere masiva, se debe diligenciar un Excel con la
siguiente estructura, es importante diligencias la columna F y G (Asistencia).

A B C D E
Id DocumentaFuncionario NombreFuncionario DocumentoFamiliar NombreFamiliar

1 84070105135 Mury Yurley Morales Ruiz

2 1090447031 Ronald Jose Medina Perez

3 88229077 Diva Liliana Perez Mora

4 88229077 Dwa Liliana Perez Mara 1234456 Salome Marin Perez
5 88229077 Diva Liliana Perez Mora 789456 Mariana Marin Perez

F G

Asistio  AsistioFamiliar
S
5
S

=

Para realizar el proceso de carga masiva del personal (funcionarios, contratistas y
familiares) que realmente asistieron al evento.

1. Seleccionamos la opcion cargar Excel
2. En la casilla carga de funcionarios asistentes, en la opcién examinar,

seleccionamos el archivo Excel.
3. Damos click en subir y automéaticamente me quedan cargados los funcionarios

asistentes.

o [ @ E py—

Fecha de Programacien:*

17/10/2017

Nombre:*

DIA DEL INGENIERO

Costo Total:

Ciudad:

CUCUTA

Objeto:
REALIZAR ACTIVIDADES DE INTEGRACION DIA DEL INGENIERO

Observacion:

[ cargarecel »

Adjunte el archivo excel a procesar x

Carga de Funcionarios Confirmados:

Carga de Funcionarios Asistentes:

Estructura Para Insertar y Actualizar Modulo Bienestai X Examinar..

Subir

Estado:

EJECUTADO

Presupuesto:”

1.000.000,00

Fecha y Hora de Finalizacion:™

06/10/2017 06:00 p. m. =

Una vez cargada la informacion se da click en el boton refrescar y en el Detalle de
asistentes la informacion se refleja de la siguiente manera:

# Funcionario
9 DIVA LILIANA PEREZ MORA
hy| DIVA LILIANA PEREZ MORA
a DIVA LILIANA PEREZ MORA
hy| RONALD JOSE MEDINA PEREZ
9 MURY YURLEY MORALES RUIZ

Asistio Fun Familiar Asistio Fam
MARIANA PEREZ 5
SALOME PEREZ M

5

5

5

Parentesco
HUO(A)

HIJO(A)
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Detalle de responsables

Esta opcion permite registrar la persona responsable de realizar el evento.

Para ingresar la informacion del detalle de Capacitaciones se presiona el botén (+) y se
selecciona la persona que realiza el evento, esta informacion debe ser cargada en la
opcion tablas (ver tablas- responsables).

Detalle de Bitacora

Esta opcion me permite registrar fecha de elaboracién del informe, registro fotogréfico,
informe de actividades y cargar el archivo de asistencia del evento.

Para ingresar la informacién de la bithcora se presiona el botén (+), seguidamente le
aparecerd las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.

DETALLE ASISTENTES DETALLE RESPONSABLES DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE INVITACIONES

o Facha CTIVIDADES

o
T

Fecha de Elaboracion:™

19/10/2017 M
Seleccionar Fota: Anexo:

Seleccione el Archivo... Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Bienestar\F
Seleccione el Archivo... Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Bienestar\F
Seleccione el Archivo... Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Bienestar\F
Seleccione el Archivo... Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Bienestar\F
Seleccione el Archivo... Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Bienestar\F
Seleccione el Archivo... Examinar... Chinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Fotos\Bienestar\F

Actividades:*

Reunién inicial -
Actividades deportivas

Caminata

Almuerzo

Seleccionar Archivo Asistencia: Ruta Anexo Asistencia:

Seleccione el Archivo... Examinar... Cihinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento Humano\Documentos\Bier

Actualizar Cancelar

Fecha del informe: Se diligencia la fecha de realizacion de la Bitacora.

Registro Fotogréafico: En el campo seleccionar foto, en opcién examinar buscamos la
ruta del registro fotografico (Formatos png, jpg. gif)

Actividades: Se digitan una a una las actividades realizadas en el evento.

Asistencia: En el campo seleccionar archivo de asistencia, en opcion examinar
buscamos la ruta de registro de asistencia (Formatos pdf, doc, jpg, png, txt, csv, xIsx)
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Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR el registro, todos los
archivos cargados son copiados automaticamente en la carpeta que se encuentra alojada
en el servidor para el Médulo de Bienestar.

Detalle Evaluaciones.

Esta opcion permite registrar el resultado de las preguntas realizadas en la encuesta de
satisfaccion del evento.

Para ingresar la informacién del detalle de evaluaciones se presiona el botén (+),
seguidamente le aparecera las casillas en blanco listas para insertar la nueva
informacion.

5

cionarias:*

ACECTABLE BUENO

ACEPTAELE BUENO

ACEDTABLE BUENO

3
o
0
3
a
&
o
G
&

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR el registro.

Detalle de Invitaciones.

Esta opcion permite visualizar el registro de envios de invitacion a los eventos, incluye
fecha de envio de la invitaciéon, asunto del mensaje, Cuerpo del mensaje, Ruta adjunto, y
nombre de las personas que se invitaron al evento.
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DETALLE ASISTENTES DETALLE RESPONSABLES DETALLE BITACORA DETALLE EVALUACIONES DETALLE INVITACIONES

Fecha Asunto Mensaje Numero de Invitaciones Enviadas
26/10/2017 4:27:26 p. m. D1A DEL INGEMIERO
DETALLE DEL CORREQ
Asunto:

DiA DEL INGENIERO

Cuerpo del mensaje:

sedtores

Tenemos el gusto de invitarlos al evento del dia del ingeniero.

Ruta Adjunto:

Ciinetpub\wwwroot\Portal TNS Talento HumanohDocumentosBienestar\Foto_integraciones,jpg

CEDULA NOMBRE CARGO EMAIL
24070105135 MNURY YURLEY MORALES RUIZ ASESOR

1090447021 RONALD JOSE MEDINA PEREZ PROFESIOMAL ESPECIALIZADC

88229077 DIVA LILIANA PEREZ MORA JEFE DE QFICINA

Luego de incluir todos los detalles se digita el valor total del costo del evento, se da click
en la opcién FINALIZAR y este queda en estado finalizado.

Invitacion Evento.

Esta opcion permite realizar el envio de las invitaciones al evento, permite filtrar por
dependencia, grupo interno, cargos, tipo de ingresos, ciudades, género y edad e incluye
filtro para familiares de parentesco, género, edad inicial y edad final.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenda Invitacion Evento. A continuacion, se desplegara la pantalla:
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® Filtrar Enviar Invitacion

Evento® Aaunto®

00050 - DA DEL INGENIERD M ERD
Cuerpo del mensaje:
Sefiores
Tenemos &l quste de invitarlos al evento del dia dl ingeniero)
Ruta Adjunto:
Examinar_. Cinetpublwwwroot\Portal TNS Talento Humano!\Documentos| BienestarFoto_integracionezjpg
Archivo POF Adjunta Ruta Adjunto
Exzminar_. Clinetpublwwwroot\Portal TNS Talento Humano\Decumentos| Bienestar| Documento Visual TNS pdf
Dependencias Grupos Intemos
(1200-0C1) OFICINA DE CONTROL INTERNO X
Cargos: Tipo de Ingrese:
FUNCIONARIO
Ciudades: Canern
Edad Inicizl Edad Final
Farentzscn Ganeio
-
Edad Inicizl: Edad Final.
ALLE ASISTEN TRA
o L)
X DIV 4 FUN
X UNCIONARID
X 1050447031 ROMALD JOSE MEDINA PEREZ PROFESIONAL ESPECIALIZADO FUNCIONARID

Se Diligencia la siguiente informacioén:

Evento: Se selecciona el evento que fue previamente ingresado en la opcidn Gestién
Eventos el cual se encuentra en estado PROGRAMADO.

Asunto: se digita el asunto que se va a visualizar en el correo enviado al personal
(funcionarios, contratistas, familiares).

Cuerpo del mensaje: Se incluye el texto que va a ir dentro del correo de invitacion al
evento.

Imagen Adjunta: En la pestafia examinar, se selecciona la imagen (Formatos png, jpg.
gif) que se envia en el correo electronico de la invitacion a la capacitacion.
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Archivo PDF Adjunto: En la pestafia examinar, se selecciona el archivo PDF que se
envia en el correo electrénico.

Filtros:

La opcién de filtros me permite poder seleccionar solo las personas de un grupo
determinado, los filtros son: dependencias, grupos internos, cargos, tipo de ingreso,
ciudades de funcionarios, género, edad inicial y edad final, para el caso de familiares
permite filtrar por parentesco, género, edad inicial y edad final.

Una vez se incluyen los filtros se selecciona la opcién FILTRAR que se encuentra en la
parte superior, el software automaticamente me trae las personas que cumplen con el
parametro, luego de realizar la revision se da click en el boton ENVIAR INVITACION.

la invitacion llegara al correo de la siguiente forma:

DIA DEL INGENIERO Recibidos X

— @gmail.com
para Ccomi [~

Senfiores Tenemos el gusto de invitarlos al evento del dia del ingeniero.

Asesor Tns

@ Documento Visu... 4
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Cronograma
Esta opcion permite Visualizar todas las capacitaciones programadas en el calendario.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu Cronograma. A continuacion, se desplegara la pantalla:

Cronograma de Eventos

martes miércoles jueves /iernes sabado

2:00 6:00
3. p. DIADELINGENIERO
m. m.

TABLAS DE MANTENIMIENTO
Entidades

Esta opcion permite al usuario crear las entidades asociadas al responsable que realizd
el evento.

Para Ingresar:

1. Ingrese al menl Tablas.

2. Luego al Submenu Entidades, A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.

Cadigo: NIT:
BO1 860061099-1
MNombre de Entidad Tipo Entidad:*
IDRD OTROS —
Personz de Contacto Teléfono de Contacto:
Celular de Contacto: Correo Electrénico de Contacto
Direccidn:

Actualizar Cancelar

Después se presiona el boton (+) para crear las entidades, luego apareceran las casillas
en blanco listas para insertar la nueva informacion.
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Se digitan los datos bésicos de la entidad como NIT, nombre de la entidad, tipo de
empresa, persona de contacto, teléfono de contacto, celular de contacto, correo
electrénico y direccion.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR para que el registro
quede guardado.

Tipos de Evento.

Esta opcién permite al usuario crear los tipos de eventos con el fin de realizar la
agrupacion de estos. Ej: Evento cultural, Evento deportivo, Evento de incentivos entre
otros.

Para Ingresar:

1. Ingrese al menu Tablas.

2. Luego al Submenu Tipos de Eventos, A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.

[+] Codigo Nombre Descripcion

Cadigo™ Mombre:*

Descripcion:

Actualizar Cancelar

Responsables.

Esta opcidn permite al usuario crear una base de Datos de todos los responsables de los
eventos.

Para Ingresar:

1. Ingrese al menu Tablas.

2. Luego al Submenud Responsables, A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.

[+] Cedula Nombre Entidad
37393827 ESPERANZA VICTORIA PEREZ COMPENSAR
Persanal: Cedula:*
- 37393827

MNombre:= Email:

ESPERAMZA WICTORIA PEREZ esperanza@gmail.com
Telefono: Entidad:

3112652563 034 - COMPENSAR -

Seleccionar Hoja de Vida: Ruta Hoja de Vida

Seleccione el Archivo... Examinar...

Actualizar Cancelar

Manual de Usuari®ortal TNS - Portal Talento HumanoVersion 219. Pégina 110




Después se presiona el boton (+) para crear los responsables, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva informacion.

Si el responsable es personal externo se digita el nimero de cédula, el nombre, email,
teléfono y la entidad a la que pertenece y se adjunta la hoja de vida.

Si el responsable es interno solo se selecciona el personal y el software trae toda la
informacion relacionada con el funcionario.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a ACTUALIZAR para que el registro
quede guardado.

Hoja de Vida de empleados:

Esta opcion me permite visualizar toda la informacién de la hoja de vida del personal ya

sean funcionarios o contratistas, la cual fue insertada previamente desde el Médulo de
ndémina (funcionarios) o desde el Mddulo de viaticos (personal).

REPORTES DE BIENESTAR
Informe de eventos

Me genera un reporte general o detallado de todos los eventos realizados incluyendo
fechas de realizacion y el nimero de asistentes.

Para ingresar:
1. Ingrese al menl Reportes

2. Luego al Submenu Informe de Eventos. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.

Facha Inicial de Rezlizacion: Fecha Final de Realizacion:
Tipo de Evento: Ciudad:

Grupaos Internos: Dependencias:

Tipo de Vinculacion: Informe Detallade:

(] Generar Informe
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Para generar el reporte se filtra segun los pardmetros requeridos y se da click en generar
el informe.

Si no se selecciona la opcion informe detallado lo genera asi:

INFORME GENERAL DE EVENTOS DE BIENESTAR

.TALENTO HUMANO
CONSECUTIVO NOMBRE DEL EVENTO TIPO FECHA DE REALIZACION ~ FECHA FINALIZACION CIUDAD LUGAR ASIST ASISTF.
00060 DIA DEL INGENIERO ESTIMULOS E INCENTMOS 06/10/2017 8:0000 2. m. | 06/10/2017 6:0000 p. m. CUCUTA HOTEL CASAANTIGUA 3 1
00059 DIADEL CONTADOR CLIMAORGANIZACIONAL 30/09/2017 7:0000a m. | 30/09/2017 7:00:00 p. m. CUCUTA GUAYABALES 17 0
00058 CELEBRACION DEL AMOR'Y LA AMISTAD ESTIMULOSE INCENTMOS 22/09/20177:0000a m | 22/09/20176:0000 p. m CUCUTA LOS GUYABALES 3 0

Si se chequea la opcién informe detallado lo genera asi:

INFORME DETALLADO DE EVENTOS DE BIENESTAR

TALENTO HUMANO
00060 L& DEL INGEMNIERD STIMULOS E INC |06M10/2017 8:00:00 a. m. [CUCUTA

Detalle del Evento
CEDULA NOMBRE CARGO SECCION GRUPO INTERNO TIPO
84070106135 | MURY YURLEY MORALES RUIZ ASESOR OFICIMNA ASESORA FUN
1000447031 ROMALD JOSE MEDIMNA PEREZ PROFESIOMAL ESP | OFICINA ASESORA FUN
88228077 DiIva LILIANA PEREZ MORA JEFE DE QOFICINA DESPACHO DIRECT FUN
TB3456 FARM

Informe detallado

Este reporte me genera un informe detallado de las actividades realizadas junto con sus
respectivos detalles como son numero de asistentes, informe de actividades, registro
fotogréfico y grafica de las encuestas

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submenu Informe Detallado. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.
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Configuracion Informe Detallado de Actividades

Evento de Bienestar:*

Imprimir Costa:

Imprimir Detallado por Preguntas:

“E Generar Informe

Para generar el reporte se filtra segun los pardmetros requeridos y se da click en generar

el informe.

INFORME INDIVIDUAL DETALLADO DE EVENTOS DE BIENESTAR

TALENTO HUMANO

ESTIMULOS E INCENTIVOS |

00060 | 171072017 |
DL4 DEL INGEMIERO |

06/10/2017 | 06/10/2017 |
CUCUTA | HOTEL CASA ANTIGUA |
|

$1000000

1 BADTO051356

NURY YURLEY MORALES RUIZ

ASESOR

DOFICINA ASESORA

2 1080447031

ROMALD JOSE MEDIMA PEREZ

PROFESIOMNAL ESP

OFICINA ASESORA

3 BB22307T

DiVA LILIANA PEREZ MORA

JEFE DE OFICINA

DESPACHO DIRECT

Detalle de Asistentes Familiares

1 DIVA LILIANA PEREZ MO

789456

MARIANA PEREZ

HIJO(A) 2

2 DIVA LILIANA PEREZ MO

789456

MARIANA MARIN

HIJO(A) s

Asistentes por seccion

B 1000-DESPACHO CIRECTOR GE
B 1300-OFICINA ASESORA JURI
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INFORME INDIVIDUAL DETALLADO DE EVENTOS DE BIENESTAR

TALENTO HUMANO

P1: Las actividades desarrolladas

P2: Lugares en los cuales se desarrollo la actividad

[ ek
W Fi8
B PR

B F2A
W2
I 2R

P3: Logistica de la actividad (transporte, refrigerios,
almuerzo)

P4: Puntualidad en la ejecucion de la actividad

| YR | Yag.

B R W P8
P5: Participacion de los funcionarios P6: El método de promocién de la actividad

I s8 I rsA

I P5-R B s

Excel de camparfia de funcionarios.

Este reporte permite generar de manera detallada todos los eventos y sus asistentes por
tipo de vinculacion (funcionarios y contratistas).

Manual de Usuari®ortalTNS - Portal Talento HumanoVersién 219.

Pagina 114




Para ingresar:

1. Ingrese al menu Reportes
2. Luego al Submenu Excel Campafas Fun. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.

Fecha Inicial Campafia: Fecha Final Camparia:
Funcionario:

Cargo:

Nivel:

Solo Asistidas: Tipo de Ingreso:

Generar Cancelar

Este reporte me permite filtrar por fechas, persona, cargo, nivel y tipo de ingreso o
vinculacion, se filtra segun los parametros requeridos y se da click en generar el informe.

CONSECUTIVOFECHAREGSTRD NOMBRECAMPANA|ECHA CAMMPANA | (UGAR CANPANA |  FECKAFI | CEDulA NOMERE FECHA INSCRIPCION |FECHA ASISTENCIA|CARGO|  NOMBRE CARGD | NIVEL
6] 17102017838 A DELINGENIERD | 06/1/2017 60 HOTELCASA ANTIGUA|06/102007 150 MOPI0H35 NURY YURLEYMORMLESRUE | 6/0/200107] 350/ 0171511 10 ASESOR sesor

=3

0 1710100783801 0ELINGENERD | 05100070 HOTELCASA ANTIGUA | 0530/007 1540 1090803 RONALD OSENEDINAPEREZ | 6/10/0174007]  36/0/2017 151 202 PROFESIONAL SPECALEADO Profesinel
1 17020783804 DELINGENERD | - 06/10207 S0 HOTELCASA ANTIGUA |G 10/007 180 SRZSOTDALUANAPEREZNORS | 5100071007 26100071521  137)6FEDE OFIONA Dirctvo
0| 1710100783800 OFLINGENERO | 0510/ 0070 HOTELCASA ANTIGUA 610/ 0071640 sszsomDALIIANAPEREZNORS | /1007107 6/0/ae7isct]  17|FEE ORI Dirctvo
0 17000783500 0ELINGENERD | 05100070 HOTELCASA ANTIGUA | 0510/007 1640 sszsomDALLIANAPEREZNORS | fi0f7 o] Jg/ojanrisct]  13|FEe ORI Dirctvo

=3

o

o

Excel de campafia de familiares.

Este reporte permite generar de manera detallada todos los eventos y asistentes de tipo
familiar.

Para ingresar:
1. Ingrese al menu Reportes

2. Luego al Submeni Excel Campafas Fam. A continuacién, se desplegara la siguiente
ventana.
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Fecha Inicial Campafia:

Funcionaric:

Cargo:

Mivel:

Parentesco:

Tipo de Ingreso:

Generar

Fecha Final Campana:

solo Asistidas Familiar:

Cancelar

Este reporte me permite filtrar por fechas, persona, cargo, nivel, parentesco y tipo de
ingreso o vinculacién, se filtra segun los parametros requeridos y se da click en generar el

informe.

CONSECUTIVO | FECHAREGISTRO ‘NOMBRE_CAMPANA FECHA_CAMPANA | LUGAR_CAMPANA FECHAFIN CEDULA_FUN HOMBRE_FUN CEDULA_FAMILIAR | NOMBRE_FAMILIAR | PARENTESCO | SEXO_FAMILIAR | FECHA_INSCRIPCION [ FECHA_ASISTENCIA | CARGO | NOMBRE CARGO| NIVEL
60| 17_"‘1-3."2317 E:EB‘DIADELWGEN\ERD 06/10/2017 :00| HOTEL CASA ANTIGUA -35;'1-33231713:-33 88225077 | DIVA LILIANA PEREZ MORA 783456 (MARIANA MARIN HUD[A:\ F 25_"‘13."2-31?13‘37 25:‘13_3'2-31715‘11 137|JEFEDEDFICINA | Directivo
60| 17_"‘1-3."2317 E:EB‘DIADELWGEN\ERD 35.“13_"‘2-3175‘-33 HOTEL CASA ANTIGUA -35;'1-33231713:-33 88225077 | DIVA LILIANA PEREZ MORA 783456 (MARIANA PEREZ HUD[A:\ F 25_"‘13."2-31?13‘37 25:‘13_3'2-31715‘11 137|JEFEDEDFICINA | Directivo
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MODULO LIBRANZAS

1..| Libranzas

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacién, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del M6dulo de libranzas,
con sus respectivas entradas, procesos y salidas de datos

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Tipos de libranzas 1 Informe de libranzas pol
estado.
Entidades I Estudio de libanzas
1 Informe de novedades pc

Personal 1 Generacién de libranzas.

novedades al madb
Hoja de vida empleado de némina. 9 Histérico de libranzas

Configuracién General del M6dulo libranzas
Esta opcion permite realizar las configuraciones de conceptos diferentes a libranzas,

parametrizacion de responsables y manejo de consecutivos.

Para encontrar este menu ingresamos al Médulo de Libranzas, luego hacemos click
sobre el nombre del usuario, a continuacion, encontramos el siguiente icono

w24 Config. Libranzas

Luego me aparecera la siguiente Ventana:
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Configuracion Generales Libranzas

Generasles  TiposdeLibranzas  Reportes

Otros Descuentos de Entidades:

(635) CREDITO ICETEX X | (550) EMBARGO EJECUTIVO STAPARTE X | (551) EMBARGO EIECUTIVO X | (552) EMBARGO ALIMENTOS BANCO AGRARIO X

(553) CUCTA ALIMENTARIA BANCO AGRARIO X | (565) COMISION EMBARGO 5TA PARTE - OTRAS PLAZA X

(567) COMI EMB ALIMENTOS - OTRAS PLAZA AGRARIO X | (568) COMI CUOTA ALIM - OTRAS PLAZA BANCO AGRA X

{575) IVA COMISION EMBARGOS OTRAS PLAZAS X
(552_2) EMBARGO ALIMENTOS BANCO CAJA SOCIAL X
(553 2) CUCTA ALIMENTARIA BANCO CAJA SOCIAL X

Periodo Anterior para Libranzas:

FEBRERO2017.GDB -

Aceptar Cancelar

Otros descuentos de Entidades
Esta opcién me permite configurar los conceptos del Modulo de Némina que se deben
tener en cuenta a la hora de hacer el estudio de libranza.

Periodo Anterior de Libranzas
Esta opcion me permite realizar la configuracién del periodo donde se va a realizar la
consulta.

Reportes
Esta opcién permite realizar la configuracion de responsables del area los cuales se
visualizan en los reportes.

Consecutivos
Esta opcién me permite realiza la configuracion del prefijo y consecutivos de los estudios
de libranzas.

Una vez incluida o modificada la informacién da click en ACEPTAR para que el software
guarde los cambios.
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Generales Tipos de Libranzas Reportes

Firma 1: | DIVA LILIANA MARIM Cargo 1: | JEFE LIBRAMNZAS
Firma 2 Cargo 2
Prefijo: Consecutivo
THOM Qo017
Aceptar Cancelar

BARRA DE MENUS

Estudio de libranzas

Esta opcidon permite realizar el registro de los estudios de libranzas, paz y salvos, cuotas
de ahorros, cuotas de sindicatos, cuotas para planes exequiales solicitadas y aprobadas
de cada una de las éareas.

Para realizar estudios de libranza

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu Estudio de libranzas. A continuacion, se desplegara la pantalla:

Personal Tipo Vinculacion | Radicado de Entrada | Consecutivo | Fecha Elaboracion | Tipo Entidad Solicitante | Descuento Plazo | Total Reporte Nomina | Estado

X DIVA LILIANA PEREZ MORA ~ FUNCIONARIO | T0000T TNS-0001 ozjaon7 LIBRANZA  BANCOLOMBIA §1.000000,00 0 60000000 | APROBADO

Después se presiona el botdén (+), seguidamente le aparecera las nuevas casillas en
blanco listas para insertar la nueva informacion.
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") A

Fecha de Elabaracion
D2/11/2017

Fecha de entrada®*
0241172017

Tipo:

LIERANZA

Cedulz

88229077 - DIVA LILIANA PEREZ MORA

Asignacion basica mensual:

7.016.500,00

Aports 2 2alud:

280.700,00

Aotz @ penzion:

280.700,00

Fonde de Solidaridad:
70.200.00

3ubtotal Descusntos de Ley:

§31.600,00

50% Subtotal Salario:

3.192.500,00

I el
WFORMACION OTROS

Entidad:
LIBRANZA BANCOLOMEIA

Obsarvaciones:

Conzecutive de radicada:

= 0ooon
Radicado Entrada:*
- TOOOODDOO0100

Waombres y Apellidos:

DivA LILIANA PEREZ MORA

Tipo de Solicitud*
LIBRANZA

Valor descuento mensual soficitado:*

1.000.000,00

Plzzo en mezzn®

60

rporte a ndming

Tata

Mimero de consecutive:

TNS-00000

® Consultar Informacion

Entidad Solicitante*

BANCO BEVA LIBRANZA

60000000

Libranzas Apro:
0.00

Valor maximo a descontar:

2397399

Diferenciz

1387309

NTOS

Otros desc aplica

79460100

Compra de cartera:

0,00

Recogs: Valor Cuata: Entidad: Recoge: Valor Cuota:
NG = 794.601.00 Cuota Sindical NO - 0,00

Diligencie la siguiente informacion:

Fecha de elaboracion: Fecha de registro del estudio de libranza.
Consecutivo de radicado: Consecutivo asignado por el Software para llevar el control

de los estudios de las libranzas.
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Numero de consecutivo: Numero de consecutivo del area encargada de la elaboracién
del estudio.

Fecha de entrada: Fecha en la cual se recibio la solicitud de estudio de libranza.
Radicado de entrada: Se diligencia el nUmero de radicado de la solicitud.

Estado de la solicitud: Estado del estudio de libranzas, los Estados son: pre- aprobada,
rechazada, aprobada, aplicada, anulada y paz y salvo

Tipo: Se selecciona el tipo de estudio (libranza, ahorro, cuota sindical, plan
complementario, plan exequial, paz y salvo)

Cédula: Se selecciona la cédula o nombre de la persona a la cual se le realiza el estudio.
Consultar: Una vez ingresada la cédula o nombre de la persona, se da click en consultar
y me trae la informacion de la hoja de vida del funcionario, la cual est4 previamente
cargada en el Médulo de NAmina, adicionalmente me trae los descuentos fijos del
funcionario como son: descuento de salud, pensién, FSP, libranzas, cuotas de ahorros
entre otros las cuales me sirven de parametro para realizar el estudio de libranzas.

Tipo de solicitud: Se digita el tipo de solicitud de la libranza.

Entidad solicitante: Se selecciona la entidad donde el funcionario va a realizar la
libranza, ahorro, cuota sindical u otros tipos.

Descuentos de ley

El software cuando realiza la consulta del funcionario trae los descuentos de ley que han
sido calculados desde el M6dulo de Némina como son: retencion en la fuente, aporte de
salud, pension, fondo de solidaridad, subtotaliza los descuentos y calcula 50% del salario
menos los descuentos de ley.

Solicitudes de descuento

Valor de descuento mensual solicitado: En esta casilla se digita el valor por el cual se
va a realizar el descuento mensual.

Plazo en meses: Se digita el nUmero de meses que se debe realizar el descuento.

Total, reporte de NOmina: El software calcula el valor reportado al Médulo de Némina
(valor mensual solicitado x plazo en meses).

Libranzas aprobadas: En esta casilla me visualiza las libranzas ya aprobadas del
funcionario las cuales van a ser tomadas en cuenta a la hora de calcular el valor maximo
a descontar.

Compra de cartera: Me visualiza el valor de la libranza en caso de realizar compra de
cartera.

Otros descuentos que aplica: Esta casilla suma todos los descuentos por concepto de
libranzas, cuotas de ahorro, descuentos de sindicatos entre otros, realizados en el
Médulo de Némina.

Valor maximo a descontar: El software automaticamente me calcula el valor maximo a
descontar el cual sale de: 50% subtotal del salario 7 libranzas aprobadas - otros
descuentos.

Diferencia: El software me calcula la diferencia entre: 50% subtotal del salario - los
descuentos aplicados - valor de la nueva cuota a descontar, si la diferencia es positiva el
sistema PREAPRUEBA la solicitud, si es negativa RECHAZA la solicitud.

Luego de diligenciar todos los campos procedemos a GUARDAR la solicitud, si el estudio
es rechazado automaticamente pasa a el menu de historico de libranzas, si es estudio es
pre-aprobado se debe dar click en APROBAR, quedando en estado aprobado.
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Aplicar estudio de libranza al Médulo de Nomina

Una vez realizado el estudio de libranza damos click en el boton m y el
software despliega una nueva ventana con la siguiente informacion.

) A B Apiicer Libranza

MFORMACION LIBRANZA

Fecha de Elaboracion: Consecutivo de radicada: Nimero de consecutivo: Estado de Ia Solicitud:
02/01/2017 11:3832 2. m. 01303 TNS-00003 APROBADO

Cedula: MNombres y Apellidos: Descuento solicitado:* Plazo:*
88229077 DIVA LILIANA PEREZ MORA 1500000 €0

Tipe: Mumero de Credito*
LIBRANZA -

ADJUNTO DE LIBRANZA FISICA

File Libranza: Ruta Archivo:

Seleccione el Archivo.. Examinar..

CONCEPTO

Concepto del Estudio:

En la parte superior se visualiza los datos basicos de la solicitud, adicionalmente se debe
incluir el nimero de crédito, se debe adjuntar la documentacion soporte del tramite y
seleccionar el concepto al cual va a ser aplicado en el modulo de némina, una vez

. . . ., . P B Aplicer Libranza
incluida toda la informacion damos click de nuevo en el botén

Una vez aplicado se va a ver reflejado en el médulo de némina asi:

Fecha Inicio |_f_f_ [] Paz y Sahwo / Desvinculado Actualizacién |_f_f_ [C1 Mo Descontar Mes actual
[ Descontar Solo Mes Actual
poommentn. | | recemsl] || askwounal  TF)
Suspendida la Movedad Durante | Periodos. (Incluido Este) Consecutive |TN5-0'DM3
Cuotas Anticipadas Del Mes [ Saldo a Fin De Mes © [ Procesar como valor
Horas Extras  [| Mermal [ Encarge [ Encarge 2 Fecha Corte Mow. | i
[ En
Coutas = Descontar | Coutas a Descontar en Nomina |

Coutas a Suspender a Partir del Préximo Periodo |

— Tipo de Saldo
3 Temporal 3 aAcumula
2 Indefinido % Hasta Saldo

Datos de la Lil

’7 Nimero de Cuctas IGDOD saldo S0,000,000.00  Saldo Real 88,500,000.00
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Para realizar generacion de paz y salvo.

Esta opcion permite realizar el registro de la paz y salvos solicitados y aprobados de cada
una de las areas.

1. Ingrese al mena Gestion.
2. Luego al Submenu Estudio de libranzas. A continuacion, se desplegara la pantalla:

»
Consecutive d= radicado Nimero de consecutive:
- 01304 TNS-00004

Fecha de sntrada® Radicado Entrada Estado de Ia Solicitud;

02/0172017 = TOODDODOO250 PAZ ¥ SALVO

Tipo:

PAZ ¥ SALVO =

Cédulz Nombras y Apellidos:

88229077 DiVA LILIANA PEREZ MORA
Asignacion basica mensual Entidad Solicitante:

7.016.500.00 BANCOLOMEIA

ente: slor descusnto mensual solicitado
0.00

Aports & Salud: zo en m

280.700.00 o
Aports 2 pensidn: Total reporte 3 némina

280.700.00 0.00
Fonde de Sofidaridad Libranza: Apro Compra de cartera: Omros desc aplica
70.200.,00 0,00 0,00 2.294.601,00
Subtotal Descuentos de Ley Valor maximo a descontar.

6321.600.00 B07.899.00
50% Subtotal Salario: Diferencia

3.192.500.00 597.899.00

Recogs walor Cucta: Entidad: Recogs aler Cu
LIZRANZA BEVA NO 1.500.000.00 LIZRANZA SANCOLOMELA Bvs
Cuwota Sindical N .00

Para la generacion de PAZ Y SALVOS se realiza el mismo proceso de solicitud de
libranza con la diferencia que selecciona tipo paz y salvo y en la informacion de
descuentos debe seleccionar PYS en la opcion recoge.

Cuando se selecciona la opcion GUARDAR el software autométicamente me genera la
opcion de paz y salvo al MGdulo de némina.
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88229077 EEI DIVA LTLTANA PEREZ M

Persona
Concepto 615 LIBRANZA BANCOLOMBILA
Digite un Valor 754,601.00

Fecha Inicio 01/06/2016 I [ Paz y Salvo [ Desvinculado I

[] Mo Descontar Mes Actual
[] Descontar Scle Mes Actual

| —

Actualizacién

Documento | Ne Credito |
Suspendida la Movedad Durante | Periedos. (Incluido Este) Consecutivo THND-2631
Cuotas Anticipadas Dal Mas o Saldo a Fin De Mes 0 [ Procesar como valor

Horas Extras [ ] Mormal [ Encargo [ Encargo2

Aplicar Quincenal

Fecha Corte Nov. [_/_J/

O En

‘Coutas a Descontar I

‘Coutas a Suspender a Partir del Préoamo Periodo I

‘Coutas a Descontar en Nomina I

- Tipo de Saldo
(3 Temporal 3 Acumula
(3 Indefinido @ Hasta Sako

Datos de la Libranza

’7 Nimero de Cugtas [84.00  saldo 61,978,878.00 saldo Real 61,184,277.00

Para realizar generacién de Cuotas de ahorro.

Esta opcién permite realizar el registro de las cuotas de ahorro solicitadas y aprobadas de
cada una de las areas.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu Estudio de libranzas. A continuacion, se desplegara la pantalla:

Par fct: ENERO2017.GDE

) i 5 aprobar o Q = impienis 3

Nimero de consecutive:
TNS-00005

Fecha de Elaboracién Consecutive de radicado:

0241172017 - 01305

Fecha de entrada:* Radicado Entrada:* Estade de la Solicitud:

oz/20M7 - TO0O0D000300

Tipo: Valor de afiliacién:* Porcentaje Cuota Ahorro™
AHCRRO - £0.000.00 1.00

Cédulzx Neombres y Apellidos:
88220077 DWA ULIANA PEREZ MORA

Asignacidn basica mensual:
7.016.600,00

stencidn en la Fuente:

0.00

Aports 2 Salud:

2E0.700,00

Aports = pensidn:

250.700,00

Tipo de Soficitud:*
AHORROD

Entidad Soficitante:
COMPENSAR

walor descuento mensual solicitado:”
0.00

Blazo en masast
o

Total raporte & némina:

0.00

Para la generacion de CUOTAS DE AHORRO se realiza el mismo proceso de solicitud
de libranza, se selecciona Tipo ahorros, el software me habilita dos campos nuevos, valor
de la afiliacion y porcentaje de cuota de ahorro (si la entidad estipula el cobro en %), si el
valor de descuento es fijo se digita en la casilla del descuento mensual solicitado.
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Una vez realizado el estudio de libranza damos click en el boton m y el
software despliega una nueva ventana con la siguiente informacion.

Per Ant: FEBRERO2017.GDE Per Act ENEROZD1T.GDE
- 1B i L
cOR RANZA
Fecha de Elaboracion Consecutive de radicada: Nimero de consecutive Estado de la Soficitud.
02/11/2017 51758 p. m. 01203 TNS-00005 APROBADD
Cédulz Mombra: y Apeiidos Descusnto solicitada® Plazor
38220077 DIVA ULIANA PEREZ MORA ] 0
Tipe:
AHORRO =
DIUNTO DI NZA FISICA
File Libranza Ruta Archive
Ssleccione e Archivo Bxaminar. | ClinewpublwwwrootPorial TNS Talento Humano\DocumentosiLibranza\importacion de comprobantes médulo de comabilidad pdf
Concepto del Estudio Concepto Cuota de Afiliacion: Tigo dz Ahorre
520 - COMPEMSAR PLAN COMPLEMENTARID = | | 50 - CUCTA AHORRO - COOFINER - ‘ | -
CUCTA FUIA
POR PORCENTAJE

En la parte superior se visualiza los datos basicos de la solicitud, se debe adjuntar la
documentacién soporte del tramite y seleccionar el concepto al cual va a ser aplicado en
el moédulo de némina tanto el descuento como la cuota de afiliacion y el tipo de ahorro
(cuota fija o porcentaje), una vez incluida toda la informacion damos click de nuevo en el

, & Aplicr Libranza
boton

Una vez aplicado se va a ver reflejado en el médulo de némina asi:

Modo Fitrado: NomPer=%DIVA
Nombre Concepto

DIVA LILIANA PEREZ M LIBRANZA BANCOLOMBLA

DIVA LILIANA PEREZ M CUOTA SINDICAL TNS

DIVA LILIANA PEREZ M LIBRANZA BEVA

DIVA LILIANA PEREZ M COMPENSAR PLAN COMPL

DIVA LILIANA PEREZ M CUOTA AHORRO - COOFL 30,000.00

Para realizar generacion de Compra de cartera.

Esta opcion permite registrar los procesos de compra de cartera solicitados y aprobados
de cada una de las areas.

1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu Estudio de libranzas. A continuacion, se desplegara la pantalla:
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2017.GDE

e e | e ¢

Fecha de Elaboracién Consecutive de radicado:
03112017 - 01306

Fecha de entrada:™ Radicado Entrada™
037117207 - TODODDD350

Tipo

LIBRAMZIA -

Cédula Mambras v Apallidos:

BEZ2O07T Divia LILIAMA PEREZ MORA

Asignacion basica mensual

T.016.500,00

Anorts 2 Salud:

Walor descuente mensual solicitado™

1.000.000.00

Per Act: EMERO2017.GDE
= Imprienr
Nimero de consscutiva:
TNS-00006

Estado de I3 Solicitud

Entidad Soficitante

BAMNCO BEVA LIBRAMNZIA

270 Bn masas
220.700,00 Tz
Aports 8 pension: Tt porte a nomina
280.700.00 72.000.000.00
Fondo de Sclidaridad Libranzas Apro: Compra de cartera: Qtros desc aplica
T0.200.00 0.00 -1.500.000.00 0.00
Subtotal Descusntos de Ley Valor maxime = descontar:
621.600,00 2.192.500.00
50% Subtotal Salaric: Diferencia
3.192.500.00 2.192 500.00
FORMACION OTROS DESCUENTOS
Entidad: Recogs: Valor Cuota: Entidad: Recogs: Valor Cucta:
LIZRAMIA EBVA 5 - 1.500.000.00 Cuota Sindical MO - 0,00
Obs: ione

Para la generacion de Compra de cartera se realiza el mismo proceso de solicitud de
libranza, se selecciona Tipo de libranza y en la casilla de informacion de descuentos se
selecciona la libranza que va a ser comprada, en la pestafia recoge se selecciona si,
automéaticamente el software me diligencia la pestafia compra de cartera y se digita el
nuevo descuento y el plazo en meses.

Historico de libranzas de Némina

Esta opcién permite visualizar las libranzas, cuotas de ahorro, cuotas sindicales, estudios
de ahorro y planes exequiales que se encuentran a paz y salvo, anulados y rechazados y
gue fueron previamente elaborados por este M6dulo.

Historico libranzas de Némina

Esta opcién permite visualizar las libranzas histéricas que encuentran cargadas en el
Moédulo de ndémina y que no fueron digitadas en el modulo de libranzas.
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1. Ingrese al menu Gestion.
2. Luego al Submenu histéricos de libranzas de Ndémina. A continuacion, se
desplegard la pantalla:

En la opcion libranzas del funcionario seleccionamos la persona a la cual se le vaya a
generar el reporte y damos click en la opcién consultar informacion automéaticamente me
trae la informacion de todas las libranzas vigentes en el Médulo de Némina.

TABLAS DE MANTENIMIENTO

Entidades

Esta opcion permite crear o visualizar al usuario las entidades que ya han sido cargadas
al médulo de Némina

Para Ingresar:

1. Ingrese al menu Tablas.

2. Luego al Submenu Entidades, A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana.

Después se presiona el botdn (+) para crear un nuevo registro, se diligencia, cédigo, NIT
y nombre de la entidad, luego damos click en actualizar.

Hoja de Vida de empleados:
Esta opcion me permite visualizar toda la informacién de la hoja de vida del personal ya

sea funcionarios o contratistas, la cual fue insertada previamente desde el Médulo de
némina (funcionarios) o desde el Médulo de viéticos (personal).
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