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MODULO GESTION HUMANA - PERSEO

Objetivo
Realizar el registro y las rutinas de gestion humana tanto desde los proyectos como de las areas
competentes, asi mismo ofrecer las consultas relacionadas.

Prerrequisitos para el uso de esta Guia:
Este manual sera comprendido por usuarios que realicen actividades relacionadas con la gestién de

talento humano de la compafiia desde cualquier puesto de trabajo y hayan tenido relaciéon con algun
otro médulo de PERSEO.

Sin embargo, esta guia también sirve a un usuario nuevo para entender el alcance del médulo de gestion
de talento humano del sistema.

Alcance del médulo Gestion Humana:

Este mddulo esta subdividié en 5 componentes:

Solicitud de Empleados
Vinculacién de Personal
Evaluacién de desempeiio
Novedades de Empleados
Capacitaciones a empleados
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Nota Importante

El sistema puede tener actualizaciones periddicas que debemos permitir se realice, una vez se dé clic en
el icono de PERSEOQ, el sistema nos mostrara el siguiente pantallazo

E Copiando datos...

AN iendn datng

Actualizacian datos

Los archivos se actualizaron correctamente, ingrese
nuevamente al sistema.

Ingresaremos nuevamente al sistema para ver los cambio y actualizaciones que se efectuaron
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e Planta de cargos

De acuerdo con la estructura de nuestras compafiias de Ingenieria, el sistema PERSEO estd en capacidad de asignar
y administrar los cargos de manera personalizada para cada proyecto, estos son asignados y perfilados desde la
administracion de talento humano de acuerdo con el requerimiento de cada obra. Los usuarios del sistema tienen
la posibilidad de consultar los cargos asignados a sus proyectos, asi como el perfil de cada uno de ellos, incluso se
puede imprimir el perfil si es necesario.

Verificacion de cargos asignados al proyecto
Ingrese por la siguiente opcion desde el menu de Gestion Humana / Planta de Cargos

== o [[Usuarios Canectados: 2 | v|  [Elcaligi @2l =l 80 ) x
Iﬁ Inido  Administracién ~ Tesoreria  Presupuesto Obras Seguimiento  Consultas  Ayuda n

i

[i# Orden de Evaluacidn = Impresion de Contratos [® solidtud de Capacitacién

U’ Solicitud de Empleados v = Cargos

. G¥Selecdn de Personal o2, Planta de Cargas 1 Novedades Empleados \-|Modificaciones Contratacion - Matriz de Formadion =

Vinculacién ) ) Hojade Conslltas
[@)Exdmenes Médicos Maestras Planta de Cargos | Vida g Yendmientos Contratos

Contratacion Maestros Empleados Capacitadones

[ Planta de Cargos X

[ cargos Perfi

Cddigo Cargo Proceso al que Pertenece Caontrato

En la vista que aparece, desde la columna

Contrato tendremos la posibilidad de SOl
seleccionar el proyecto que nos interesa ~
consultarle sus cargos asignados. EPCE  EPMPCB- ~

EXPO EXPANSION OCCIDENTE
(ExPS  EXPANSION SURCESTE |}
EXPU  EXPANSION URABA

HSWP HOSPITAL SAM VICENTE CONTRATO MAMNTEMIMIENT
W

Hacemos clic en la lista desplegable seleccionado el proyecto y luego consultamos con Crtl+ F3 o la opcidn de
consultar para traer a la vista los cargos del proyecto seleccionado:

/ [ Planta de Cargos X |

[ cargos perfi

Cddigo Cargo Proceso al que Pertenece Contrato
_[_'," :J? AYUIDANTE ENTENDIDO 1 ~ | |EXPANSION SUROESTE w
31 COMDUCTOR. ~ | |[EXPANSION SUROESTE w
201 EMNCARGADO MOTCORIZADO ~+ | |EXPANSION SUROESTE v
200 GESTOR S5T JUMIOR « | |[EXPANSION SUROESTE e
s OFICIAL + | |[EXPANSION SUROESTE o
Cédigo Identificador del cargo en el sistema de nédmina (Si estd en blanco es posible

gue el cargo aun no esté creado en el software de liquidacién de némina)

Cargo Descripcidn del cargo en la compaiiia

Proceso Proceso al que pertenece el cargo dentro del proyecto
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En la misma vista también es posible consultar inicamente un cargo en la empresa y los proyectos en los cuales

estd asignado: Digitamos el cargo o una palabra en la columna Cargo y consultamos con Crtl+F3 o la opcién de

consultar:

Planta de Cargos ®|

Cargo Proceso al que Pertenece Contrato
OFICIAL LINIERO [=] [+]
El resultado traerd todos los cargos que en su descripcion contienen la palabra digitada.
[Planta de Cargos ®|
@ Cargos Perfil
Cadigo Cargo Proceso al que Pertenece Contrato
[&‘ 74 OFICIAL LINIERG EJECUCION DE OBRA [] Morte 2 Lineas [=]
74 OFICIAL LINIERO EJECUCION DE OBRA |Z| Mantenimiento 5 |Z|
OFICIAL LINIERO EJECUCION DE OBRA [] [contral [+]
328 QOFICIAL LINIERO 1 EJECUCION DE OBRA |Z| Morte 2 Lineas |Z|
328 OFICIAL LINIERO 1 EJECUCION DE OERA |Z| B0 MNorte |Z|

Consultar el Perfil de un cargo

Una vez consultada la lista o el cargo que requerimos, podemos ver en detalle el perfil asignado por los
responsables de gestién humana a ese cargo. Seleccionamos el cargo haciendo clic en él y pasamos a la pestafia

Perfil:

Planta de Cargos ®|

Cadigo Cargo
Ex 74 OFICIAL LINIERO

Proceso al que Pertenece

EJECUCION DE OBRA

[=] vorte 2

Podemos ver el contenido del perfil del cargo distribuido en las siguientes pestafias:

IPIﬂnta de Cargos [E]|

Contrato

Perfil

Mombre del Cargo: OFICIAL LINIERD

Contrato: Morte 2

Responsabilidades Especificas |E Relaciones | Competendas Témicas |@ Competendias Transversales |@ Profesiograma

‘ Bl Identificacidn

Cada una de las pestafias contiene la informacion previamente definida por los responsables de acuerdo con el

requerimiento de cada proyecto.

Nota: En este apartado del manual no entramos a definir en detalle cada pestaiia del perfil, esté se detallard en la seccion

correspondiente a definiciones del perfil de cargos

P
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Impresion del Perfil de un cargo

P

Perseo

Una vez consultado el Perfil de un cargo especifico, el usuario autorizado podra imprimir el detalle de cada
componente del perfil (Pestafias) en un formato de impresién tamafio carta.

Ingrese a cualquiera de las pestafias del Perfil seleccionado y haga clic en la opcidn de imprimir de la barra de
opciones generales del sistema:

& Usuarios Conectados: 2 | v |[% S| & 21X |38 ) x |
5] Inido  Administracén  Tesoreria  Presupuests  Obras | GestidnHumana | Seguimiento  Consultas  Ayuda _ [
X = | Imprimir (Ctrl+1)
U' |2 Solicitud de Empleados v carges [i# Orden de Evaluacién ¥ Impresidn de Contratos (&) solicitud de Capacitacidn
. %*Selecddn de Personal ., Planta de Cargos == 3 Novedades Empleados '\"|Modificaciones Contratacién i Matriz de Formacion =

Vinculacién ) ) Listas Hoja de Constlitas

(%] Examenes Médicos Mot Vida gVendmientos Contratos

Contratacidn Maestros Empleados Capaditaciones
s [ Planta de Cargos X
o —
B Perfil
: [ cargos
2
£ Nombre del Cargo: CONDUCTOR Contrato: EXPANSION SUROESTE Copiar Desde
=
= £ Identificacion Responsabilidades Especificas % Relaciones Competencias Técnicas [ Nivel de Responsablidad [ Profesiograma

Nivel Educativo: |BACHILLERATO M| Dcseable {93 Experiencia en Tiempo: meses
Profesion: v - Experiencia Especifica:
Convenciones M.Y. (Método Verificacidn) item Eliminar Requisitos y Certificados
A-  Hoja de Vida C-  Verificacién Referendas E- Pruebas
B- Entrevista D- Certificados
Item Eliminar Conocimientos y Habilidades A B C D E Nivellmporta
1 | [0 Conocimientos en coduccién ooodno

En la imagen de ejemplo, el usuario estd situado sobre la pestafia Competencias Técnicas, sin embargo, podria
estar en cualquier otra pestaiia y al darle imprimir el sistema elaborara el formulario de impresién de todos los

componentes, no solo del seleccionado. -

&l Opciones de Impresion

ez

Seleccione la impresora en la cual desea
realizar la impresidén, en caso de que lo quiera
llevar a formato PDF deberd tener una
emulacién de impresora para este formato

instalada en su sistema operativo.

El formato de impresidn estd disefiado para
imprimir en carta u oficio:

Impresora |POFCreator Seleccionar impreac-ra]

Copias h Tipo impresidn | Todas las paginas en el rango |z|
Rango
@ Todo
() Pagina Actual IL')
" Paginas i‘! -

Ingrese el nimero de paginas /o rango de paginas separado por comas.
Por Eiemplo:1.2.5

Imprimir ][ Cancelar

IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo QFICIAL LINIERO
Cargo al que reporta ENCARGADO DE REDES
Cargos que coordina
Proceso al que pertenece EJECUCION DE OBRA

RESPONSABILIDAD GENERAL

Ejecutar las actividades de adecuacidn de redes eléciricas del sisiema de distribucidn del chents, con fines de = cuperacion de pérdidas de energia

RESPONSABILIDAD SIG

Conocer, aplicar y tener clara la politica integrada de gestidn

Procurar el cuidada integral de su sahd.

Suministrar informacién clara, completa y weraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de segunidad & higiene propias de la empresa.

Participar en |la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa
Participar en la minimizacién de aspectos & impactos ambientales en las actividades diarias.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediataments todo accidente de rabajo o incidente.

Utilizar debidamente los EPP requeridos para la |abor

Reportar los dafios o deteriores de los elemenios, maguinas y herramientas usados

AUTORIDAD

Suspender su actividad cusndo exista un riesgo inminente a la segundad y salud en el trabajo o una afectacion severa al ambisnte.

RENDICION DE CUENTAS

Informar al jefe inmediate sobre el estado de las hemamientas y equipos asignados.
Informar &l jefe inmediate sobe |a cabdad y oportunidad en la ejecucion de las actividades asignadas.

emergencia o cualquier otro que pueda afectar su salud o el ambients.

Reportar inmediatamente al jefe inmediato sobre su estado de salud, o en caso de asccidente o incidente, acto o condicion insegura, situacion de
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e Solicitud de empleados
Ingrese por la barra superior menu de Gestién Humana / Solicitud de Empleados
(=] o ‘ Usuarios Conectados: 2 ‘v |LDJ (=) gt @ | W || B8 :ﬂ\ X
=] Inico  Administracién  Tesoreria  Presupuesto  Obras 5egumienm Consultas  Ayuda 1
.,//' * Cargos a i# Orden de Evaluacion = Impresidn de Contratos [&] solicitud de Capacitacién
& +Selectin de Personal : %, Planta de Cargos 1 Novedades Empleados | Modificadones Contratacién - Matriz de Formacidn =
Vinculacién Listas Hoja de Consllitas
[$]Exdmenes Médicos Magesiras Vida & Vendmientos Contratos
Contratacidn Maestros Empleados Capaditacones
El sistema le desplegara el siguiente formulario:
Solictud de Empleados.
Contrato Solicitud: [Oficina Principal Fecha:| 04/0472018 Estado: Id:
Solictado Por. JOHN ARLEY CARO CANO E Tipo de Ingreso: E| Item Eliminar Correo Destinatario
Aprobacion E
Observaciones:
‘ Item Eliminar Cargo Causa Salario Tipo Contrato Dias  Centro de Costo Depto Municipio Nro Plazas F. Esperada Estado Candidatos

Diligenciamiento de la solicitud

El usuario deberd determinar en cada solicitud el tipo de ingreso: (1) Vinculacion o Seleccion y esto determinara
si se enviara a seleccion de personal para que dicha adrea realice los pasos correspondientes a seleccionar el
candidato que ocupara la(s) vacante(s) solicitadas o si por el contrario la solicitud se enviara directamente como
(2) orden de vinculacion, caso en el que esta llegara directamente a el area de vinculacién de personal.

En el encabezado del formulario, debera también escoger el responsable que aprobara dicha solicitud, asi mismo
determinara a que correos electrénicos se informara que ha enviado la solicitud una vez esta sea aprobada por el

coordinador.

Detalle de campos del encabezado

Contrato Solicitud Indica el contrato en el que esta logueado el usuario y para el cual se realizard la
solicitud

Centro de costo Se debe seleccionar el centro de costo para el cual se realiza la solicitud

Fecha** Fecha por defecto, tomada del dia en que se guarda la solicitud.

Estado Estado de la solicitud: La solicitud pasara por tres estados Pendiente, Aprobada,
Cerrada

Solicitado por Por defecto aparecera el nombre del usuario que realiza la solicitud

Tipo de Ingreso Permite elegir el tipo de ingreso, si es Vinculacidn Directa o Seleccion

Aprobacidn*** Debe seleccionarse el coordinador del proyecto que aprobara la solicitud

Observaciones

Correos electronicos

Observaciones que el usuario que solicita requiere informarle al aprobador y al
area que recibe la solicitud

Debera poner los correos de las personas interesadas en recibir reportes de la
solicitud desde el proceso de vinculacién, por defecto aparecera el correo del area
de gestiéon humana a la que corresponda la solicitud para ser ademas notificada
por correo.

**Esta fecha es solo informativa en la trazabilidad de la solicitud para determinar la fecha de creacién del
documento, sin embargo, la fecha que indica que la solicitud fue enviada es la fecha en que el coordinador aprobé

dicha solicitud.

***Después de seleccionar el coordinador que aprobara la solicitud, el usuario debera utilizar el botén enviar
para que la notificacidn y la solicitud llegue al aprobador y este pueda proceder a autorizarla.
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Diligenciar el detalle de la solicitud.

Después de diligenciar el encabezado, procedemos a realizar los registros detalle de la solicitud de seleccién o
vinculacion segun la eleccidn previa. Como en cualquier formulario de PERSEO, damos Enter en el espacio en
blanco para que se genere una fila de registro de datos como la de la siguiente imagen.

Iltem Eliminar Cargo Cauga Salario Tipo Contrato Duracion (dias) Depto Municipio NroPlazas  F.Esperada Estado Candidat

i O 0 1 0000000 OENDENTE

Seleccione el cargo a solicitar, si no lo encuentra debera solicitarlo al

Cargo .
& area de Talento Humano
Causa Causa por la cual se requiere la vacante
Salario Salario asignado al cargo solicitado en el registro.
Tipo de Contrato Tipo de contratacion que realizara.

L, , Duracién en dias del contrato (Si aplica, de lo contrario déjelo en
Duracion (Dias)

blanco)

Centro de Costo Centro de costo por el cual se ocupara la vacante

e Departamento del municipio donde realizara las labores la persona
contratada

Municipio Municipio donde realizara las labores la persona contratada

Nro. Plazas Plazas para suplir con la solicitud.

= ek Fechaenla cuaI_eI proyecto espera sea contratado la(s) personas para
las plazas a suplir

Estado Se actualiza automaticamente de con acuerdo al estado de la vacante,

inicialmente estara en estado Pendiente
. El campo Candidatos con el boton Datos lo explicamos en la siguiente pagina

. Debera crear un registro (Fila) por cada cargo a solicitar

. No es posible combinar solicitudes de vinculacién con solicitudes de seleccion,

debera hacer solicitudes para cada caso



|DMR r

SOFTWARE Y TECNOLOGIA S.A.S Perseo

Ingresar los candidatos

A la derecha de cada registro de vacante estara el botén Datos, este da acceso a un | Candidatos
nuevo subformulario que permitird registrar los candidatos a la vacante. i

Si es una solicitud de vinculacién, debemos registrar aqui la informacion (la del personal a vincular). En
este caso el sistema no permitira guardar con este Subformulario en blanco.

Si es una solicitud de seleccién de personal, el sistema permitira guardar la solicitud sin ingresar datos
de registro de personal, sin embargo, es posible que en este caso también se enviara datos de personal
sugerido para la seleccion.

Candidatos

ltem Eliminar Cédula Nombres Apellidos Teléfono Direccion Depto Municipio Documentos Informe de Seleccion

Cada candidato que se registre quedard activo en el sub modulo Hojas de Vida que hace parte del médulo
de TH, por lo tanto, es posible que un candidato que se vaya a ingresar ya se encuentre registrado por
gue hizo parte de la empresa o de otro proceso de seleccion anterior.

Haga Enter en el espacio blanco para crear una nueva  czaum T Apcliidos —
fila, el sistema ubicara el cursor en el campo Nombres, al CAROLI
comenzar a escribir el nombre del candidato el sistema (NUEVO CANDIDATO) R
, N . . CANDY CAROLINA RNWERA CALLE
nos mostrard las coincidencias, en ese caso que el
. ) . , CAROLINA BENAWIDES OWALLE
candidato exista, damos doble clic sobre él y se CAROLINA ALVARADO VERGARA
recuperaran todos sus datos en los cuales podremos CAROLINA JARANILLO BETANCUR
cerciorar si los datos y la cedula corresponden al CAROLIA LEONCELE
W

candidato o de lo contrario elegir Nuevo Candidato para
ingresar uno nuevo.

. ., W MNuevo Candidato %
En caso de utilizar la opcién de Nuevo

Candidato, este se almacenara en la base Cédula: | :
de datos en un estado Aspirante hasta que
se realice su seleccion, vinculacién o
rechazo segln sea el caso.

Nombres: Apelidos:
Teléfono: Ciudad:

Direccian:
Al seleccionar la opciéon Nuevo Candidato,
aparecera una nueva ventana donde se
ingresaran los datos basicos que irdn a la
hoja de vida que se comenzara a realizar al
candidato aspirante.

E-mail:

Aceptar Cancelar

Es preferible que los datos de Cedula y Nombre sean tomados del documento de identidad del aspirante
teniendo en cuenta que deben ser los exactos para construir su hoja de vida.

Tengamos en cuenta que cualquier dato que sea necesario adicionar o corregir posteriormente, deberd
realizarse directamente en el sub modulo Hojas de Vida que explicaremos mds adelante en este manual.
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Cedula Numero de cedula del candidato

Tipo ce Tipo de documento de identidad

Documento

Nombres Nombres completos del candidato

Apellidos Apellidos completos del candidato
Numero de teléfono donde se podra ubicar al aspirante para hacer las

Teléfono citaciones respectivas. En caso de que haya mds de un teléfono los separamos
con guion.

Ciudad Ciudad donde vive el aspirante y en la cual se le programarian la cita para los

examenes médicos de ingreso.
Departamento Departamento de la ciudad donde vive el candidato
Direccién Direccidn de la vivienda del candidato
E-mail Correo electrénico del candidato

Una vez se ingresen los datos, hacemos clic en aceptar para guardarlos e insertarlos en la fila del registro
de datos. Para ingresar un nuevo aspirante insertamos otra fila y asi sucesivamente.

Eliminar Cédula Nombres Apellidos Teléfono Direccién Depto Municipio Documentos Informe de Seleccién Estadc
1} 71875141 OMAR JESUS LONDORO HINCAPE 3208055282 MEDELLIN ANTIOQU MEDELLIN n PENDIENTE

Estos datos pueden ser editados y eliminados mientras la solicitud no haya sido enviada

Ingresar documentos digitalizados de los candidatos

Una vez una solicitud esté creada, al lado derecho del registro de datos de los candidatos en el campo
Documentos se activara la opcion de Adjuntar con el icono PDF, este permite adicionar documentos
relacionados con el candidato que serdn ingresados a la base de datos.

Es importante aclarar que este icono PDF solo se activara cuando se halla guardado el candidato
ingresado.

(=) Usuarios Conectados: 1 [ w |[§ =2 G sl K ol 38 8 x ‘
Inido  Adminstacén  Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestionHumana | Sequimiento  Consultas  Ayuda 1
U’ |22 Solicitud de Empleados v carges [i# Orden de Evaluacién B Impresion de Contratos [®] solicitud de Capacitacisn =
&+ Seleccidn de Personal ., Planta de Cargos 1 Novedades Empleados '\ |Modificaciones Contratacin - Matriz de Formacidn =
Vinculacién Listas Hoia de Consllitas
& Candidatos x
[
Do item Eliminar  Cédula Nombres Apellidos Teléfono Celular Direccion Depto Municipio  Documentos  Informe de Sel %
Sol -
1 | [0 11283928 FRANCISCO ANTONID 4444477 CRA4DA21 C20 ANTIOQUIA [ |[MEDELLN [« | Adjuntar '

Proj

Josip [fF - sauopdg o ‘

Item E Candidatos

1 Datos

Aceptar Cancelar

P

Perseo
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Para adicionar documentos — :
.. . . Item Eliminar Tipo Documento Fecha Buscar
digitalizados, se debe escoger el tipo de O D4/03/3015
la lista de tipo de documentos y del
botén buscar, seleccionar el archivo a |« 5

subir desde una ubicacién en el disco
duro del computador que debe ser un

PDF maximo de 2 MB. term Eliminar Tipo Documento Fecha Buscar
5 | [ [<] o#o3e=oi1s

CARTAANTIGUEDAD PENSION ~

CARTAANTIGUEDAD SALUD

La documentacidn digitalizada quedard

almacenada en la base de datos en la CERTIFICADO BANCARIO VIGENTE
hoja de vida digital del candidato. CERTIFICADOS DE ESTUDIO
CERTIFICADOS LABORALES
w
En este ejemplo podemos ver cdmo quedan los documentas digitalizados:
jitem; Elenenan [ Tipo Doctmento/B ) | Fecha ) | Buscar ) IR ;2
N ET— R Ve [T — : Y 2
20| O |anecepenTes [v] 230512018 [ Ver ] ANTECEDE! ) | .
3| [ |cERTFICADOS LABORALES[] 23/05/2018 CURSOS D HO‘JA DE VIDA
77‘77‘ ] CERTIFICADO DE ALTURAS E 23/05/2018 altra.pdf PARA SOLICITUD DE EMPLEO
5_ ‘ [ MATRICULA CONTE E] 2310512018 MATRICULA| ; oW
6| [ [FoTocOPIADE LACEDULA [] 230572018 [ Ver ) CEDULApg AL e g T
17| [ |xamenes epicos [x] 240512018 [ Ver | URELDEJt [ 28 |uoy r2oi2 |QFicial Covdimadox )
(I INFORMACION GENERAL "immiie™
“Roaiof) e spran T Nombre(e) ol aspirante — ; ‘
Lgu\ o CaSadc Ui t‘\ ks
Dicgonal § 45 B3 Hedellin =
fonc No. Celulai
2299303 51.2.299399
C slectror | Nacionalic
il = I , f.\@(' AvicC 3\ ane @;¥)L,J[)y;4;j.(bv\v> }\)Cv\‘\:).tu\ror :
' . E“\ec\ vicisya 1&;‘3@\(% F anos —
% DOCUMENTACION (") Respussta opcional A 111, dacreo ]

Puede utilizar la opcidn eliminar para borrar un documento digitalizado y el icono con la flecha azul de la parte
inferior para volver al formulario.
Puede volver a editar el formulario e ingresar mas documentos antes que el documento sea aprobado.

Enviar la solicitud a aprobacion

El formulario se podra modificar completamente mientras no se halla  consto sosctus: broyecto Reges ne
enviado a aprobacién. Cuando consideremos que vya esta ket Por- FARID AFOAE LORBORG
completamente diligenciado el formulario, debemos enviarlo a . .
. . ) 5 Aprobacidn: ENRIQUE RAMIREZ i |l <
aprobacion al coordinador del proyecto haciendo clic desde el S
encabezado en el botén enviar
Envio de correo x | El responsable de la aprobacion de la solicitud recibird una notificacion en
PERSEO y en el correo para realizar la aprobacion, este podra abrirla si es
@D & correo se envio satistactorismente. necesario modificarla, anularla o aprobarla, una vez se realice la aprobacion la

solicitud sera recibida por el drea de seleccidn o vinculacidn segun el caso.
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Aprobacion de solicitudes (Envio a areas encargadas de gestionarlas)

Una vez el usuario envie la solicitud aprobacidn, el
sistema enviara un correo notificando al aprobador.

En el sistema aparecera otra notificacion en el panel de

inicio desde la cual el aprobador podra visualizar y

acceder a la solicitud.

El coordinador o aprobador, da clic en cada solicitud y el
sistema la abrird con las opciones que solo podra ver:
Aprobar, Anular, Abrir.

Una vez aprobada, la solicitud sera recibida por el area
encargada y comenzara la cuenta regresiva desde fecha
y hora de aprobacién hasta la contratacion para las
vacantes relacionadas.

Medellin, 04/02/2018

Sefior: RAMIRO ARIAS LONDORNO
Contrato: Oficina Principal
MEGASSA

Tiene una nueva Solicitud de Empleados pendiente de aprobacion.
Solicitud Nro: 4

Puede acceder a la aprobacion desde el siguiente vinculo: hitp /fwen/sionw html

Enviado a través del sistema SIOM

gl Documentos del Sistema %

E;_] Ordenes de Compra (Pendiente Aprobacion)

3|

@ [£Z) Ordenes de Compra (Aprobadas)
- [EZ] Traslados

- [EZ} Viaticos (Pendiente Aprobacidn)
E_] Devoluciones

E;_] Ordenes de Compra sin Factura

B E;_] Solicitud de Empleados (Pendiente Aprobacion)
= jlll Oficina Principal (1)
j Solicitud 4 -(Pendiente Aprobacidn)

Si abre la solicitud podra realizar cambios antes de ser enviada a aprobacion, luego no podra realizarlos.

Solcted de Erpleatos (4) X

Contrato Solcted Oficra Princpsl Fecha 08022018

<

Sohctado Por MAR JNENEZ Too de ngreso. VINCULACON

£ £ K
&l

Aprebacia: JOSE ACOSTA MUNOZ &G Aprobar  Anular | Abrir
Observaciones: Pruebs 2 de empleades solctud vnculacen
Item Elminar Cargo Causa Salario Tipo Contrate
Bl O Anussaounsravo [v]nsevo carco [v] 1.000.000,00NDEFNDO =
2l O muwcsmansta [VInevo carso [ 2oooxomceraesrecica [V)

Estado mml © 4

Hem Esminas

Correo Destinatario
O  contratacenes@rgsomegs com
[0 sexteszco@npecmegs com

Ouracion (das) Depto Municiplo  Nro Pazas F.Contrataciin  Estado Candidatos
ANTOOUA [vjweDELw [v] ! 19012018 PENDENTE Datos
% ANTOOUA [ IMAGUI = RIS PENDENTE Datos

¢ Solicitud de Reingreso de empleados

Por multiples razones se requiere hacer réplicas de contratos de trabajo existentes a partir de solicitudes de

reingreso de empleados. El sistema tiene la capacidad de seleccionar empleados que se van a incluir en una

solicitud de este tipo y permitirles a los encargados de vinculaciones que lo puedan hacer masivamente evitando

hacerlo uno a uno.
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|

e Vinculaciones

Ingrese por la barra superior menu de Gestién Humana / Vinculacion

[ ]

2

Vinculacién

‘ Usuarios Conectados: 1 |v ‘u] =2 @ | X || B2 ]‘_H bed

N (orrrrey | | A .

icitud de Empleados = // % Cargos [i# Orden de Evaluadidn ¥ Impresidn de Contratos [&] salicitud de Capacitacién
o2, Planta de Cargos

Listas
Maestras

Maestros

&+ Seleccion de Personal 1 Novedades Empleados  -|Modificaciones Contratacidn Matriz de Formacidn

Hoja de Constitas

Vida

(%] Exdmenes Médicos

ontratacién
— Vinculacién

Este formulario se divide en dos, en la parte superior corresponde al listado de los candidatos que fueron incluidos

% Vencimientos Contratos

Empleados Capaditaciones

en una solicitud y esta ya esta en estado aprobada, es decir, las personas estas listas para ser contratadas, en la
parte inferior corresponde al detalle segun las personas que hemos seleccionado en la parte superior

= = ‘ Usuarios Conectados: 1 | v |[% Sl 2 G 47 5 | 3 s x
Iﬂ Inido  Administracion ~ Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestionHumana | Seguimiento  Consultas  Ayuda a
U 12 Solicitud de Empleados ,, //’ = |Cargos [i# Orden de Evaluadén = Impresién de Contratos [=] solicitud de Capacitacién
@Selecau’n de Personal ,‘:“ Planta de Cargos 1 Movedades Empleados  '\-|Madificaciones Contratacién Matriz de Formacidn =
Vinculacidn Listas Hojade Consultas
[%)Exémenes Médicos Maestras ‘¢ Yendmientos Contratos
Contratacién Maestros Empleados Capacitaciones
o | Vinauladon X v X
'g Item Solicitud Tipo Solicitud Cédula Nombres Apellidos Teléfono Cargo Contrato Centro Costo Motivo ~
% 1 T REINGRESO 047 JONATHAN MIRS — 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZZEPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMI
“ 2 T REINGRESO 7194 CAR DAy 0 OFICIAL DE REVISIONES EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPKINICIO DE CONTRATO TERMI
E] 3 7 REINGRESO 9858 JORC MOL 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZ#EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPLINICIO DE CONTRATO TERMI
g 4 7 REINGRESO 10451 TATE PER/ 0 GESTOR 55T EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPKINICIO DE CONTRATO TERMI
- 5 7 RENGRESO 7043 HEBE GRE 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZAEPMP - PERDIDAS CEMTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPLINICIO DE CONTRATO TERMIN
6 T REINGRESO 10220 JORC PIED 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZZEPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMI
7 T REINGRESO TI7E JoHr Mor 0 TECNICO ELECTRICISTA EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPKINICIO DE CONTRATO TERMI
8 7 REINGRESO 7054 JOSE . MOK 0 OFICIAL DE REVISIONES EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPKINICIO DE CONTRATO TERMI
< >
r ~
Documentos de Ingrese  Requisitos del Cargo GenerarRéplica Novedades:
ltem Recibido Cod. Documentos Datos Tipo Novedad - Fecha Novedad: | 07/12/2021 id Eey Bnechs s
Observaciones:
L
Notificaciones
Item Eliminar Correo Guardar Novedad
Enviar Correo
Nueva Novedad
< >

Al dar doble clic a un candidato especifico, se activaran las opciones
e Documentos de Ingreso: Corresponde a documentos de ingreso requeridos que debe suministrar el

candidato para su contratacion
e Regquisitos del cargo: Corresponde a documentos requeridos que debe suministrar el candidato para su

contratacién, segun el cargo que ocupe

e Novedades: Estas se dividen en:
v

v
v

Afiliaciones: Si se tiene alguna novedad por afiliacién a alguna entidad

Contratado: Novedad donde se da el visto de contrato al candidato

Llamada requisitos: Novedad para llamar al candidato y solicitarle cita de exdmenes, documentos de
ingreso y demas informacion que se requiera de este etc

Otras novedades: Novedades por otro tipo, puede ser porque no se presenté a firmar el contrato de
trabajo o por que le faltan documentos para el ingreso

Programacidon Examenes Médicos: Al activar esta novedad, esta viajara al médulo exdmenes medios
gue tiene el sistema para hacer dicha revision, por las personas responsables

Rechazado: Rechazo del candidato

Respuesta examenes médicos: Respuesta a los examenes médicos solicitados

Revision documentacion: Novedad para la revision de documentos de ingreso del candidato

P

Perseo
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£ Vinculaci
Item Solicitud

MNovedades: JOMNATHAN & -

Tipo Novedad: v Fecha Nowvedad: | 091272021 Id:
LLAMADA REQUISTOS ~
Ob=ervaciones: | OTRAS NOVEDADES
PROGRAMACION EXAMENES MEDICO
RECHAZADO
RESPUESTA EXAMENES MEDICOS
REVISION DOCUMENTACION
W
x - x
po Solicitud Cédula Nombres Apellidos Teléfono Contrato Centro Costo ~

Perseo

7 REINGRESO 71947127 0 OFICIAL DE REVISIONES ERDIDAS CENTRO SUR NTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMIN
7 RENGRESO 98593807 JORC MO 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZ! EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMIF
7 REINGRESO 1045137546 TATIA PEF o ‘GESTOR SST EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPH INICIO DE CONTRATO TERMIN
7 REINGRESO 70434381 HEBE GR. 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZ# EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPINICIO DE CONTRATO TERMIN
7 REINGRESO 1022082228 JORG PIEI 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZ/ EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPH INICIO DE CONTRATO TERMI
7 REMGRESO 71784473 JOHN MO 0 TECNICO ELECTRICISTA EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMIF
8 | 7 REMGRESO 70542343 JOSE ..o MO 0 OFICIAL DE REVISIONES EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQULA EPhINICIO DE CONTRATO TERMIF o,
< >
Documentos de Ingreso  Requisitos del Cargo Generar Réplica || Novedades: JONATHAN MIRANDA CARDENAS
ttem Recibido _Cod. Documentos Datos |~ Tipo Noveda: I Fecha Novedad:| 071272021 i |ftem  Fecha Tipo
1 ] 01  ANTECEDENTES Subir
Z O 02 CARTAANTIGUEDAD PENSION Subir Observaciones:
3 | 03  CARTAANTIGUEDAD SALUD Subir
4 | 04 CERTIFICADO BANCARIO VIGENTE Subir
5 O 05 CERTIFICADO DE ALTURAS Subir
5 O 06 CERTFICADOS DE ESTUDIO Subir
7 O 07 CERTIFICADOS LABORALES Subir
8 | 08 CONTRATO DE TRABAJO Subir .
g 0 DI POCUMENTOS FAMLIA Subir Item Eliminar Correo Guardar Novedad
10 O FE  FOTO EMPLEADO Subir
11 ] 10 FOTOCOPIA DE LA CEDULA Subir e —
12 | 11 HOJADE VIDA Subir
13 | 12 LIBRETAMILTAR Subir e
14 O 13 PRORROGA CONTRATO Subir
N < >
Usuarios Conectados: 1 [ w |['5‘] = G| W oo 88 ) x |
[E- q Inido  Administacdn  Tesoreria  Presupuests  Obras | GestionHumana | Sequimiento  Consultas  Ayuda i
f‘_ﬁulicmd de Empleados - / Cargos [i# Orden de Evaluadién 5 Impresién de Contratos (= solicitud de Capacitacién -
¥ Seleccidn de Personal = %, Planta de Cargos A Novedades Empleados '\-|Madificaciones Contratacién Matriz de Formaddn =
Vinculacién Listas Hoja de Consultas
[%]Exdmenes Médicos Mae=trms Vida e Vendmientos Contratos
Contratacidn Maestros | Empleados I Capacitaciones I I
o 1 Vinculadén % - X
'g Item Solicitud Tipo Solicitud Cédula Nombres Apellidos Teléfono Cargo Contrato Centro Costo Motivo ~
% 1 T REINGRESO 110479 JONATHAN MIRA — 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZZEPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMIN
- 2 | REINGRESO 7194 CAR DAV 0 OFICIAL DE REVISIONES EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMIN
3 | 7 REINGRESO 9859 JORC MOL 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZ£EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMI
4 | 7 REINGRESO 10451 TAT PER 0 ‘GESTOR SST EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPLINICIO DE CONTRATO TERMI
5 | 7 REINGRESO 7043 HEBE GRA 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZAEPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPLINICIO DE CONTRATO TERMI
6 | T REINGRESO 10220 JORC PIED 0 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZZEPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMIN
7 | 7 REINGRESO 7178 JOH! Mor 0 TECNICO ELECTRICISTA EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMI
8 | 7 REINGRESO 7054 JOSE e _ Mor 0 OFICIAL DE REVISIONES EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR  A-E-RE-ANTIOQUIA EPHINICIO DE CONTRATO TERMI
< >
Documentos de Ingreso  Requisitos del Cargo Generar Réplica | Novedades:
Item Recibido Cod. Documentos Datos | Tipo Novedag: o Fecha Novedad:|  07/12/2021 : | = e che)
Observaciones:
Notificaciones
Item Eliminar Correo Guardar Novedad

Enviar Correo

Nueva Novedad
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e Seleccion de Personal

Perseo

Las solicitudes de empleados realizadas con el tipo de ingreso SELECCION o SELECCION SIMPLIFICADA, dicha

solicitud sera enviada a SELECCION DE PERSONAL

[SnmuddeEmbadns X |(Seleccaf)nde Personal b3 ‘[Sohcnud de Empleados X | -
Contrato Solicitud: PRUEBAS Fecha:| 141012022 | Estadn' id:
Solicitado Por: MATALLA MONTOYA MERCHAN Tipo de Ingreso: | | tem Eliminar Correo
|REMGRESO | 1 ‘ []  contrataciones.ingeomega@servicompl
Aprobacion: NATALIA MONTOYA MERCHAN _% SELECCION -
SELECCION SIMPLIFICADA|
VINCULACION
Observaciones:
Item Eliminar Cargo Causa Salario Tipo Contrato % Con. Dias  Centrode Costo  Planta de Trabajo Depto Municipio  Plazas F.Esperada Candidato:

Usuarios Conectados: 4 v

LBl Gl X L 3 )

Inicio Administracién Tesoreria Consultas ~ Ayuda

Obras = Gestién Humana Seguimiento

Solicitud de Empleados Eﬂmprasién de Contratos & solicitud de Capacitacién

- / = Cargos Ti# Orden de Evaluacién

¥ Planta de Cargos

Listas Hoja de

BB Seleccion de Personal JE5035 Vida
Contratacm | Maestros

1 Novedades Empleados %[ Modificaciones Contratacidn 1 Matriz de Formacion =
Consultas

& Vencimientos Contratos

Empleados | Capacitaciones | |
. s . s
En la opcidn seleccion de personal
[Se\eccwdn de Personal X ‘ A
Id  FechaEnvic  Contrato Tipo Ingres« ~
| 4835 170012022 MILNOR SELECCION Contrato Solictud: PODA NORTE2 Fecha:| 0410172022 [w Estado: [ 461
| 4477 14122021 MONAMET SELECCION e - S
3| 4491 21122021 MONAMET SELECCION SIM Solictado Por: JUAN FERNANDO MUNOZ MORENO Tipo de Ingrese: | SELECCION S\MPLIFICA Fecha Envie:|  04/01/2022 T Cri
4 4702 19/01/2022 PODANZ SELECCION SIM "
T 510 | Can it PODAIG SELECCION Si Aprobacion: EDWIN MORENO ZABALA Anular Fecha Venci 2010142022 Abrir Solicitud
Otsaracone:
7 | 4613 0S/01/2022 PODANZ SELECCION SIM
8 | 4637 1012022 MANSURS SELECCION SIM 3 B
9 | 4673 1400112022 MANSURS SELECCION
10 | 4707 13012022 CPNB-BC SELECCIONSM || ltem Cargo Nro Plazas Nro Candi. | ltem Eliminar Cédula Nombres Apellidos Documentos Informe
I 4670 13012022 CPN3-UR SELECCION SIH L| [0 15387034 WBEMARDEJESUS  OSPINARAMREZ - Informe de Seleccion
12 | 4654 11/01/2022 LECTEPMZ SELECCION o, N 1036240280 CRISTIAN DAVID LOPEZ OROZCO B v Informe de Seleccion
. | @
u Cédula Nombres A~ o
Nugvo Emp.
2 | 1148439099 ADARLUES TORRES PO
3 | 1035852036 ESNIDEN ISAZA HEN)
| 4 | 1085107070 HERNANDO ANDRES TERAN Ofi
5 1036681491  JOAN MANUEL SANCHEZ €
B | 70415733 LUIS FERNANDO CORRALES
T 32908431 MARIBEL MURIOZ FRA
|8 | 104567713  ROMAN DAVID MERIFO ES(
8 | 1050873730 WAINER DANEL ALFARD M4
10| 75157832 WILMARANTONIO ARANGO A
11| 1044120356 ABAD DIOMEDES LUJAN ZAP

1. Sevisualizan las solicitudes de empleados que estdn aprobadas

2. Sevisualizan los empleados activos o inactivos que tiene el sistema, se puede hacer referencia a un banco
de personas que podemos seleccionar que puedan ser posibles candidatos que cumplan con las

caracteristicas del cargo

En esta opcion también podemos crear un candidato nuevo y llenar su informacién personal, este se carga

en este banco

{SniduddeEmhaﬂns X |[SnictucldeErmbaﬂns X ‘[Selecmdn de Personal X |
ftem Id FechaFnvio  Contrato Tipo Ingres« A .
1| 477 1an22021 wonameT SELECCION W Nuevo Candidato a2 =5
4502 21122021 MONAMET SELECCION Daccyeh = Fecha by
4610 0410112022 PODANZ SELECCION S : ! : EA -
4611 04012022 PODANZ SELECCION SIM Documento: | Tipo Documente: Cédula de ciudadania
4619 0S/0112022 PODANZ SELECCION S -
. MNombres: Apelidos:
4637 11/0112022 MANSUR4 SELECCION S
4673 1400102022 MANSUR4 SELECCION b- S coliar
4670 1300112022 CPN3-UR SELECCIONSM | |
10 | #53 13012022 LECTEPMZ SELECCION lte| Direccion: res Al
1| 4854 110012022 LECTEPMZ SELECCION 1
(12| 4508 21122021 LECTEPMZ SELECCON || 2 Depto: ]  wunicpi:
< > 73
Item  Cédula Nombres Al A | | Sl
;L Nuewvo Emp. —5
2 —rmy—n!mm_ms TORRES PO ||
['3 | 1035852036 ESNIDEN ISAZA HEN % Aceptar Cancelar
4 | 1085107070 HERNANDO ANDRES TERAN Dfiz
['5 | 1038881491 JOAN MANUEL sanciez¢ || IEIGEIEEE
[6 | 70415733 LUIS FERNANDO CoRRALEs || 10| PROFESIDNAL ESPECIALIZADO 4 o
7| 32908431  MARBEL wofiozre || M| AUXILIAR ESPECIALZADO B 1 1
[ 8 | 1045677136  ROMAN DAVD weRfioes( || 12| TECHICOD OPERATIVO 1 1
['9 | 1050873730 WAMNER DANEL ALFARg s || 13| TECNICO OPERATVO 1 1
[40 | 75157832 WILMARANTONIO ARANGDA ||| 14| DPERARIO AESPECIALIZADO 1 o
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Corresponde a los datos del encabezado de la solicitud de empleados, esta contiene tres botones
Cerrar Solicitud

La solicitud puede cerrarse por medio del botdn Cerrar solicitud, si por alguna eventualidad no se desea
continuidad de la contratacidn de los candidatos o no se necesita el mismo el nimero de plazas que se
solicitaron en la solicitud de empleados, puede realizarse el cierre de la solicitud

La solicitud puede cerrarse sola si la totalidad de los candidatos dentro de la solicitud de empleados fueron
contratados todos los candidatos que estaban en ella

Anular

Con el botén Anular podemos anular la solicitud de empleado

Abrir Solicitud

Con el botdn Abrir Solicitud, se visualiza la solicitud de empleado
Cargard los datos del detalle de la solicitud este se vera por cargos
Listard los candidatos que fueron ingresados desde la solicitud de empleados

Cuando no se tiene candidatos asociados desde la solicitud de empleados esos pueden ser arrastrados
desde el banco de candidatos que ya se tiene almacenado

Hem Id Fecha Envio Contrato Tipo Ingres« ~

1| 4477 1422021 WONAWET SELECOION Conlrato Solicitud: [Lectura EPN-2 Fecha:| 11/0172022 |w Estado:[  APROBADA | o[ 4653
| 4t | 2112201 MONAMET SELECCON M Solictado Por: [¥URANY ANDREA GRISALES RENDON Tipo de Ingreso: SELECCION Fechs Envio:| 131012022

3 | 450z 211212021 MONAMET SELECCION = = Cerrar Solicitud

4 | 4610 04012022 PODANZ SELECCION SIM .

5 |4611 04/0172022 PODANZ SELECCION SIM Aprobecion: ALEXANDER OROZC0 GUARN = Fecnavenct| TRtz Abrir Solicitud

6 | 4613 o0smi2022 PODANZ SELECCION S Observaciones

7| 4637 11012022 MANSURS SELECCION SIM

8 | 4673 140112022 MANSUR4 SELECCION 3 B
8 | 4670 13012022 CPN3-UR SELECCION S

tem Cargo Nro Plazas Nro Candi. Item Eliminar Cédula Nombres Apellidos Documentos Informe

11| 4834 110172022 LECTEPU2 SELECCION 1| OPERATIVO 14 MOTORZADO 1 1 Te[ 4| [ 1005150515 JERSON ADRIAN LOPEZ PACHECO E Ver Informe de Seleccién
< 5 2 | OPERATIVO 1A MOTORZADO 1 1TE &\ [J 00000000 NOMBRE DE PRUEBA  MARTINEZ Adjuntar

ltem  Cédula Nombres A~ |4 | OPERATIVO 14 MOTORZADO 1 1

11584| 18610105  NOLBERTO WORALES € 5 | OFERATIVO 1AMOTORZADO 1 ¥

11585 71762933  NOMARALBERTO TORRES PA

11586| 1152211073 NORAEMILSE WONSALVE

11587 39280383 NORAESTER NAVARRO £

11588| 1035830927 NORA TATIANA LOPERARO

11588 37898215  NORAYOSELLY WALAVERA

11590 93285985  MNORBERTO CASTANED,

11591 9773778  NORBERTO LOPEZ DEL!

11592| 6212633  NORBERTO LOPEZ MUK

11583| 70418680  NORBERTO QURQZ Pal

11594| 3806777  NORBERTO RIZO ZUIIG

< > < >« >

El sistema nos permite adjuntar archivos relacionados al candidato como es la hoja de vida y una fotocopia de la

cedula
Solicitud de Empleados X MsmmnuddeEmpseadm X |[Select:inn de Personal X
Hem id Fecha Envio Contrato Tipo Ingres: ~
Contrato Solicitud: Motivos Navidefios Fecha:| 1411212021 |+ Estado id 477
2 | 4491 2111212021 MONAMET SELECCION SIM ) )
— e SELECTION Solicitado Por: [LILIANA PAOLA MENDEZ POSTERARD Tipo de Ingreso: [SELECCIGN Fecha Envio:| 14/12/2021 g
4 | 4610 040172022 PODANZ SELECCION S s 11N AREE'Y ORREGO ZAPKTA, T Fecha Venci | 301272021 T
5 | 4511 040172022 PODANZ SELECCION SIM
6 | 4519 050172022 PODANZ SELECCION SIM Observaciones:
7 | 4837 110172022 WMANSURS SELECCION SIM
8 | 4673  14/01/2022 WMANSUR4 SELECCION = o
9 4870 1340172022 CPN3-UR SELECCION SIM
10 | 4653 1300172022 LECTEPM2 SELECCION Item Cargo Nro Plazas Nro Candi. | fem Eliminar Cédula Nombres Apellidos Documentos Informe
11 | 4854 110172022 LECTEPMZ SELECCION PROFESIONAL ESPECIALIZADD E 1 | [ 1081152620 SERGIO MAURICIO BARON GUTERREZ | [ informe de Seleccién
12 | 4508 21202021 LECTEPMZ SELECCION 2 | [0 94526624 ANDRES FELIPE FRANCO FRANCO Informe de Seleccion
< >
Item Cédula Nombres Al A
1 Nuevo Emp.
2 | 1148439999 ADARLUIS TORRES PO
3 | 1035852036 ESMIDEN ISAZAHEN:
4 | 1085107070 HERNANDO ANDRES TERAN 0Ofi
5 | 1038631431 JOAN MANUEL SANCHEZ €
6 70415733 LUIS FERNANDO CORRALES
7 32908431  MARIBEL MUROZ FRE
8 | 1045677136 ROIMAN DAVID MERIIO ESC
9 1050973730 WAINER DANIEL ALFAROD M#
10 | 75157832 WILMARANTONID ARANGO A
11 | 1044120356 ABAD DIOMEDES LUJAN ZAR
v

P
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w

También podemos ver el informe de seleccidn que tiene nuestro candidato, este nos permite adicionar
informacidn basica del empleado y los requisitos que debe cumplir el cargo que va a ejercer

" [ Seleccion de Personal % * X
tem Id Fecha Envio Contrato Tipo Ingreso
04/01/2022 SELECC\()H Proyecto Solicitud: EPM - OBRAS Fecha: 03012022 | Estado: APROBADA Id: 16

2z | i3 20/01/2022 SEROD SELECCION .

Solicitado Por: | BLANCA 3 ~ Tipo de Ingreso: | SELECCION o Fecha Envio: 04/01/2022
3 | @ 24m202 FOSTR SELECCION Cerrar Solicitud
4 | 38 02/02/2022 SANCRI SELECCION :
Aprobacion: |LINA ~ Anular Fecha Venci:  00/00/0000 = —
5 | 47 08/02/2022 CCDEP SELECCION SO
Observaciones:
Hem Cargo Nro Plazas Nro Candi.  T|Hem Eliminar Cédula pelli Informe
[ wwreoeoes | o | s oo I R e T T ssunar (tame e Soncoi)
2 | " ERIK PALAC Adiuntar Informe de Seleccion
3 | SELIiLL. WALTER GIRAL Adiuntar Informe de Seleccion

Item Cédula Nombres Al ~

1 | Nugvo Emp.

2 | ADALVERTO DAZA PONT

3 | 1 ALBERTO SANCLEMEI

4| “iv=r AIRFRTONICOIAS SANCHFZ &

[ Informe Seleccidn {1035223019) »¢ ]

NOMBRE DEL CANDIDATO: F FECHA: hBJ'U‘I.fZUZZ
NOMBRE DEL CARGO: AYUDANTE DE OBRA CONTRATO: EPM -
1. Datos Personales
Nombres: | Apellid05:= : E Fecha Nacimiento: | 25/02/1987 |
Género: (#) Masculine (_) Femenino Edad: 34
Estado Civil | Unidn Libre |+ Barrio: ENCISO

Autoevaluacion de:

Fortalezas: BUENA PERSONA, SABE MANEJAR PERSONAL PUNTUAL, NO LE GUSTAN LAS CHARLAS PESADAS

Debilidades: INIDICA QUE NO TIENE NADA POR CAMBIAR

2. Informacion Familiar

Item Eliminar Id Vinculo Familiar Tipo Documento Documento Nombres Apellidos Fecha Nacimiento Gé|

1 | ] 85 MADRE + | Cédula de ciudadania |« 32142681 MARLA RODRIGUEZ 00/00/0000 FEMEN

Al final del formulario informe de seleccién, encontraremos el estado del Candidato, pueda aplicarse cualquiera
de los diferentes estados segun lo requiera el entrevistador

El estado ORDEN DE VINCULACION enviamos el candidato a vinculaciéon, con este estado damos el visto bueno
al candidato y se autoriza su contratacion en la empresa

" informe Seleccidn (1035223019) X |

| 0O | @
5.2. TRABAJO EN EQUIPO: Qué opina sobre el trabajo en eguipo?
. . CALIFICACION
DESCRIPCION DE LA SITUACION
1 2 3
OO0 |@®
: . Describa una situacion en la que usted debid analizar una informacisn o accion determinada y posteriprpants tams
e decision al respecto. Qué hizo usted?, Cudl fue el resuttado? ACTIVO
DESCRIPCION DE LA SITUACION BLOQUEADO
s ORDEN DE VINCULACION
PENDIENTE
* El punte 5.3 solo aplica para les carges administrativos RECHAZADO
RETIRADO
Observaciones:
SE WVE SERIO, RESPOSANBLE, SE EXPRESABIEN | SE REALIZO LA ENTREVISTA ENCOMPARNLA DE INGENIERO ALEXANDER NORENA INDI SELECCIONADO
STAND BY
Realzado por: | Estado Candidato:(ORDEN DE VIN/-|
Segun lo evaluado el candidato se ajusta al perfil que se requiere para el cargo: |5| o
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También podemos ver el informe de seleccidn seleccionando el candidato y dando clic en el botén Informe de
seleccidn

X ”SnimmdeEmleams x " Seleccisn de Personal X -
Contrato Tipo Ingresc ~
_— Contrato Solicitud: Motivos Navidefios Fecha:| 14122021 || Esladn [ 4477

2 4491 2AM212021 MONAMET SELECCION SIM "
e seLeootn Solictado Por: [LILIANA PAOLA MENDEZ POSTERARD Tipo de Ingreso SELECCIAN [«] FechaEnvio:| 142rz021 e
M| 4610 040122022 PODANZ SELECCION S Aprobacion: JUAN ARBEY ORREGO ZAPATA Anular Fecha Venci | 301272021 ‘Abrir Solicitud

5 | 411 04012022 PODANZ SELECCION S
"6 | 4818 osmimozz PoDANZ SELECCION SIM EeTErTTE
7 |4 moizezz mansurs SELECCION S
|8 | 4673 141012022 MANSUR4 SELECCIBN a D
|8 | 4670 13012022 CPNZ-UR SELECCION S
T 4853 13/01/2022 LECTEPM2 SELECCION Ttem Nro Plazas Nro Candi Apellidos Documentos Estado
M| 4654 11012022 LECTEPHZ SELECCION [ - [ informe de Seleccién || PENDIENTE Desistid del proceso.
12 | 4m02 2122011 LECTEPMZ SELECCON o RANCO FRANCO B o L_J PENDIENTE

< >

Item Cédula Nombres Al A~

1 || Huevo Emp
2 | 1148430999 ADARLUIS TORRES PO
T 1035852036 ESNIDEN ISAZA HEN:
| 4 | 1085107070 HERNANDO ANDRES TERAN Oii2
| 5 | 1036581491  JOAN MANUEL SANCHEZ €
| B | 70415733 LUIS FERNANDO CORRALES
T 32908431 MARIBEL MUROZ FRY
| & | 1045677136  ROWMANDAVD MERIFO ESC
| 9 | 1050873730 WAINER DANEL ALFARD W4
T TEAGTRLD VA M AR ANTOININ ARANCN A

7 7 -
e Examenes Médicos
. . . . ;g

Ingrese por la barra superior menu de Gestién Humana / Exdmenes Médicos

[ wa o |USuariosConec(ados: 2 ‘v ‘Laj\z-,\};v @) | K oo B3 WY x
[—m Inido  Admiristracdn  Tesoreria  Presupussto  Obras | Gestion Humana | | Seguimiento  Consultss  Ayuda [

U' %4 solicitud de Empleadas / £ Cargos [ Orden de Evaluadén ¥ Impresion de Contratos [El solicitud de Capaditacién =)
- .‘:"P\ama de Cargos 1 Movedades Empleados  \-|Modificaciones Contratacian Matriz de Formacién =
Listas Hojade Consultas
Maestras Vida ¢ Vendmientos Contratos
Maestros I Empleados Capadtadon | |

Una vez se genera novedad de Programacion de exdmenes médicos desde la vinculacion, esta serd enviara al
madulo Examenes médicos

Desde la vinculacién el campo Exa. Médico queda en estado enviado

&
G
s

‘ Usuarios Conectados: 2 |v | @ 5[ K @| =-1] B\ x |

ﬂq Inido  Administacdn  Tesoreria  Presupuests  Obras | GestidnHumana | Sequimiento  Consultas  Ayuda i

f‘_,ScIicmd de Empleados = / = Cargos [i# Orden de Evaluadién ¥ Impresién de Contratos (=] solicitud de Capacitacién =
& Selecdion de Personal ~ %, Plants de Cargos 4 Novedades Empleados | Modificaciones Contratacin Matriz de Formacion =
Vinculacién Listas Hoja de Consultas
(%] Exdmenes Médicos M=t Vida e Vendmisntos Contratos
Contratacion | Maestros | Empleados Capacitaciones | |
[ Vinculacién % - X

o - Tipo Contato ~ Dial v Salario -~ FechaEsper ~ | FechaEnvio .1 FechaVen - | Dias Rt

Motivo -
INICIO DE CONTRATO | TERMINO FUIO | | 2v0ees1q oomaooo | 2avimoziiezé | osnamuat

Observaciones

Josip [ sauopdg ‘

= >
Documentos de Ingrese  Reguisitos del Cargo Generar Réplica | Novedades: JAIRO ANDRES HERRERA BAQUERO
Te|es )| (e Trer o Datos |~ Tipo Hovedad: o Fecha Novedad: | 14/12/2021 d: Tieo

T T — PROGRAMACION EXAMENES WEDIC
2 | O 02 CARTAANTIGUEDAD PENSION Subir Observaciones:
3| O 03 CARTAANTIGUEDAD SALUD Subir
s | O 04  CERTFICADO BANCARIO VIGENTE Subir
= | O 05 CERTFICADO DEALTURAS Subir
s | O 06 CERTFICADOS DE ESTUDIO Subir
7| O 07 CERTFICADOS LABORALES Subir
s | O 08 CONTRATO DE TRABAID Subir Notificaciones.
s | O 09 DOCUMENTOS FAMILIA Subir I Correa Guardar Novedad

w0 | O FE  FOTOEMPLEADD Subir
I O 10 FOTOCOPIADE LACEDULA Subir Enviar Correo

2| 0O 11 HOJADE VDA Subir
E ] 12 UBRETA MILTAR Subir Nueva Novedad
e | O 13 PRORROGACONTRATO Subir

v < >

Perseo
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Los exdmenes médicos presentan varios estados

Estado enviado desde la vinculacion cuando solicitan programaciéon de
Exdmenes médicos para el candidato

El candidato cumple con los exdmenes médicos que requiere para desempenar
sus labores

El candidato NO cumple con los examenes médicos que requiere para
desempeiiar sus labores

No se registra el concepto para la presentacién de exdmenes médicos, en las
observaciones se describe la razén de la no marcacidn del concepto
Aplazamiento de los exdmenes médicos, en las observaciones se describe la
razon por su aplazamiento

Enviado
Apto

No Apto

Sin Concepto

Aplazado

(= ] Usuarios Conectados: 2 | w ‘E] S ee e I [ =N s N NS |
—E—q Inido  Administracin  Tesoreria  Presupuesto  Obras | Gestisn Humana | Seguimiento  Consultas  Ayuda n

|22 solicitud de Empleados v rCarges [f# Orden de Evaluacidn 18 Impresién de Contratos (B solicitud de Capacitaciin =
&4 Seleccidn de Personal - o2, Planta de Cargos = 1 Novedades Empleades \:|Medificaciones Contratacion Matriz de Formacién =
Vinculacién Listas oja - Consultas
(%) Exémenes Médicos Maestras Vida ‘& Yendmientos Contratos
Contratacién | Maestros | Empleados | Capacitacion | |
= | T Exémenes Médicos X v X
=1
§ Laboratorio Listado Eximenes Fecha Examen Resultado Examen Observaciones Examenes Datos Fecha Revisién Usuario Revisién
3 Clic para ver el listado Wl 141272021  |EC00] . I 00/00/0000 _
= ENVIADO
APTO
= NQ APTO
s SIN CONCEPTO
APLAZADO

Una vez las personas estas a presentado sus exdmenes médicos se cambia a estado apto, de esta manera se
eliminada del listado de Examenes medios y cambiara en vinculacion su estado a APTO

J’Vinculscit’ln X |
Centro de Costo Planta de Trabajo Maotivo Tipo Contato Dias Salario Fecha Esperada Fecha Envio Fecha Venci. Dias Res. Exa. Médico
s de Red &' A [14010102] AL INICIO DE CONTRATO TERMING FUO INFERIDRAUNA 80 18172021 281002021 1726 031142021 -54 APLAFZADO
s de Red A A [14010102] AL INICIO DE CONTRATO TERMING FLIO INFERIOR A UN A 031172021 ATH2021 1522 2312021 -34 Cita
s de Red A A [14010102] A2 INICIO DE CONTRATO TERMING FUO INFERIORAUNA 80 Poooamzzo21 17172021 15:56 23112021 -34 AFTO Cita
s de Red At A [14010102] A INICIO DE CONTRATO TERMING FUO INFERIORAUNA 80 T 201002021 ATH2021 17:43 231142021 -4 APTO
s deRed 44 [14010102] A INICIO DE CONTRATO TERMINO FUUO INFERIORAUNA S0 20M0/2021 19172021 11:43 251112021 -32 AFTO FA\J

El sistema cuenta con el botén Adjuntar para cargar los resultados de los exdmenes médicos presentados por el

candidato en la entidad medica

B [ Exdmenes Médicos X - X
o

E Laboratorio Listado Eximenes  Fecha Examen Resultado Examen Observaciones Eximenes Datos Fecha Revision Usuario Revision

B

S e i 1

3 || luo Clic para ver ellistade || 1411272021 E{QE < l Aduntar || 00/00/0000

=

B [ Exémenes Médicos. x [ (Candidato: 1558) X | = ¥
(o]

T || |tem Eliminar  TipoDocumento  Contrato Trabajo Fecha Venci. Buscar

g

3 1 \ [0 [resuLTanos Examer | o ~ | 00/00/0000

=

@

g
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Buscar
Este le mostrara ventana adjuntando el documento, en el botén | columna Buscar
EINone:ViadesEm;T{aados (10018) x 'O (Novedad: 10018) X | - x

1| O FEEEGEEMNE - | 10sere2sss-El| [ | 021212021

o
9
2
S
=
=
E

El sistema abrird la ventana de Windows para buscar la ruta donde vamos a buscar los exdmenes para cargar en
el sistema

B [ Exémenes Médicos. x [ (Candidato: 1558) x - X
= -

3 ltem Eliminar _ Tipo Documento  Contrato Trabajo Fecha Venci. Busc| I Scleccionar Archivo X

F] 1 | [0 |RESUITADOS EXAMEN |0 ~| 00000000 | Lok n: | I Desktop Y@t e m

5 Name - Date modified T

i ADJUNTOS 12/7/2021 11:49 AM Fi

12/3/2021 4:08 PM Fc

Type: Foxit Reader PDF Document
Size: 174 KB
Date modified: 12/3/2021 4:08 PM
< >
Fiename: || | [ open
Files of type: | Adobe Reader {* pdf) ~ Cancel

4

Buscara el documento firmado y este sera cargado en la novedad este se vera de igual manera en la hoja de vida
del empleado, conservando asi las evidencias de la novedad firmada por el empleado

e Hoja de Vida

La hoja de vida de los empleados contiene la informacion general y particular de cada empleado registrado en
PERSEO en cualquier estado. Para ingresar al componente de hojas de vida vamos al menu de Gestién Humana /
Hoja de vida

= = Usuarios Conectados: 2 | w |LD_| (=t i S LR e LB Lo ‘
] Inicio  Administracion  Tesoreria  Presupuesto o Sequimients  Consultas  Ayuda a

Lsuhumd de Empleadas ,,//’ = Cargos Tt Orden de Evaluacisn ¥ Impresién de Contratos [= Solicitud de Capacitacién

U & 4+Selectin de Personal s Empleados - |Modificaciones Contratacién Matriz de Formacion =
ja de Vida Consultas
M tos Contratos

Vinculadidn L\s‘tﬁs A':"‘P|Eﬂi3 e

[8)Exémenes Médicos Maestras
Contratacion Maestros Empleados Capacitaciones
5 >~ 8
~r 1
Hoja de Vids X ‘ -
@ Buscar Informacion Personal  [= Procesos de Seleccion 4 Informacion Laboral % Informacidn Famiiar i Capacitaciones m Imégenes / Archivos
Documento Nombres Apellidos Cargo Contrato Estado

0 Reqistros recuperados.

La vista del componente estd compuesta por siete Pestafias en las cuales encontraremos la informacion
referente a cada empleado seleccionado en la vista de busqueda.

Consultar empleados en particular
IE Buscar Es la vista de busqueda en la cual podemos consultar un empleado por cedula Nombres o
Apellidos; asi mismo filtrar un grupo de empleados de acuerdo con los filtros de Cargo, Contrato o Estado.

Para buscar un empleado en particular con exactitud, digitamos su nimero de ID o Cedula en el campo
Documento y consultamos dando Enter o con F3
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Documento MNombres Apellidos Cargo Contrato Estado

?15015144{

Una vez de la orden de consulta (Enter o F3) el sistema traerd los datos generales del empleado:

Documento Nombres Apellidos Cargo Contrato Estado
(Erensis PEDRO DUQUE ALZATE OPERARID GAS UT Gas Ingeomega-Kima ACTNVO

también podemos consultar por nombres o apellidos, sin embargo, lo mas probable es que la consulta nos traiga
varias personas que coinciden, ejemplo si consultamos por Nombre a PEDRO la consulta nos trae todos los
empleados que coincidan con ese nombre:

J'Hu;a de Vida X ‘
[ Buscar Informacién Personal = Procesos de Seleccion £ Informacién Laboral  BfY Informacion Familiar B c i Bl ma 1 Archivos
Documento MNombres Apellidos Cargo Conftrato Estado &
76327654 PEDRO BELALCAZAR SOLARTE RETIRADO
&e01stas PEDRO DUQUE ALZATE OPERARIO GAS UT Gas Ingeomega-Kima lacTivo
111999888 PEDRO PEREZ RETIRADO
12117468 PEDRD RIVERA RAMIREZ CONDUCTOR RETIRADO
98687581 PEDRO SAN MARTIN BLANCO RETIRADO
18921374 PEORD SANCHEZ ARIAS PODADOR RETIRADO
10388647 PECRO SINISTERRA GRUESO RETIRADO
1096199530 PEDRO ABEL DIAZ CAMPO RETIRADO
1039622534 PEDRO ALEJANDRO TAMAYO VILLA |4¥UDANTE ENTENDIDO PROYECTO REDES OCCIDENTE 5 ACTIVO
1038945805 PEDRO ANDRES [GRANDA JARAMILLO OFICIAL DE OBRA CVIL RETIRADO
93407020 PEDRO ANDRES PARRAAGUILAR RETIRADO
1103872582 PEDRO ANTONIO [GRISALES ANDRADE RETIRADO
49 Registros recuperados. w
Podemos consultar empleados agrupados por Cargo, Contrato o Estado, seleccionando del listado
correspondiente:
Hoja de Vida X
@ Buscar Informacion Personal [ Procesos de Seleccidn =4 Informacién Laboral % Informacidn Familiar |y Capacitaciones E Imagenes / Archivos
Documento Mombres Apellidos Cargo Contrato Estado
= ASESOR COMERCIAL [+]
ASISTENTE ADMINISTRATIVA A
ASISTENTE DE HABILTACION SERVICIO
ASISTENTE DE INFORMACION
ASISTENTE GERENCIA
ASISTENTE SALUD OCUPACIONAL % MEDIO AMBIENTE
ASISTENTE TECNICO
v
0 Registros recuperados.
Seleccione un cargo, contrato o estado y haga clic en consultar
= = Usuarios Conectados: 2 ‘v |%] =it @ IX | (B | x |
o Inido  Administacin  Tesoreria  Presupussts  Obras | Gestion Humana | Sequimients  Comsultas  Ayuda Consultar (F3) [
U' %4 slicitud de Empleadas - / X Cargos 6% Orden de Evaluacién 5 Impresién de Contratos [ solidtud de Capacitacién =
QSE\emén de Personal - .‘:"P\ama de Cargos ="' 3 MNovedades Empleados - |Modificaciones Contratacisn Matriz de Formacién =
Vinculacién Listas Hoja de Consliitas
[%]Exémenes Médicos Maestras Vida % Vencimientos Contratos
Contratacién Maestros Empleados G itacions
B [ Hoja de Vida X - X
Qo
§ E Buscar Informacion Personal  [= Procesos de Seleccion ¥ Informacién Laboral % Informacion Famiiar 5 oy C© i Bf Imagenes / Archives m Importar Documentos.
S
3
Documento Nombres Apellidos ° Proyecto Estado
o
= I_; ~ v
E




P
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Apareceran los resultados que coincidan con la busqueda:
J'Huja de Vida |Z||
@ Buscar Informacion Personal [= Procesos de Seleccion = Informacitn Laboral % Informacian Familiar on Capacitaciones E Imagenes / Archivos
Documento MNombres Apellidos Cargo Contrato Estado
@012395533 CESAR MAURICIO BELLO HORTUA IASISTENTE TECNICO Mantenimiznto de Lineas lsa Bogota ACTVO
30727944 JOHANN ESCOBAR GUZMAN AASISTENTE TECNICO RETRADO
1088280581 0SCAR FELIPE VELASQUEZ ALBIND WASISTENTE TECNICO Mantenimiento de Lineas lsa Cali ACTVO

3 Registros recuperados.

Consultar informacion detalla de empleados

Como se explica en el apartado anterior, podemos seleccionar un empleado buscando de diferentes formas,
finalmente para consultar informacion detallada de un empleado debemos tenerlo seleccionado en la pestaiia de
busqueda y pasar a las otras pestafias.
En la siguiente consulta tenemos seleccionado al primero, podemos ver el icono de la manito sefialandolo, lo que
indica que es el empleado activo para consultar:

[Huja de Vida X |
E Buscar [Z] informacién Personal [= Procesos de Seleccion 5 Informacién Laboral ER Informacién Familiar 5l C i m 1 Archivos
Documento Mombres Apellidos Cargo Contrato Estado
1020445836 MNA Y ORLEDY FRANCO JIMENEZ RECEPCIONISTA Oficina Principal RETIRADO
1214736200 CRISTINA WAHOS PANIAGUA RECEPCIONISTA Oficina Principal RETRADO
éa?szﬂ;nsn MARYCRUZ [ACOSTAVILLEGAS RECEPCIONISTA Oficina Principal ACTIVG
3442431 ROSAALEXANDRA JAIME ARGUELLO RECEPCIONISTA Oficina Principal RETRADO
4 Registros recuperados.

Eso indica que podremos pasar a las siguientes pestafias donde aparecerad la informacién detallada del empleado

seleccionado.

@ Informacion Personal

‘La pestafia de Informacién personal contiene la informacién bésica del empleado, la cual

se ha alimentado desde diferentes partes del proceso de contratacion, por lo tanto, es muy importante tener en

cuenta que no podremos actualizar informacidn desde este formulario, solo consultar:

@ Buscar Informacion Personal 5 Procesos de Seleccitn i Informacion Laboral % Informacitn Familar o¢ Capactaciones E Imagenes / Archivos
Informacion General
ld: 22
Tipa Documento: Cédula de ciudadania Expedida Depto/Ciudad: SANTANDER [v] BUCARAMANG /|
Documento: 37549050 Fecha Expedicidn:|  26/02/19 -
Estado Civil: Fecha Macimiento:|  14/0119
Mombres: MARYCRUZ Apellidos: ACOSTAVILLEGAS
Teléfono: 2102932096 | Cel Departamento: ANTIQQUIA
Direccidn: CRAB3 N .. .o v 02 Ciudad: [TAGUI
Género: Femenino Bario: Estado: S
Grupo Sanguineo: 4 E-mail: manyfer- - @hotmail. com

Informacion Académica

Nivel Educativa: TECNOLOGIA

Tallas:

Talla Camisa: s

Profesién: NINGUNA

Talla Pantalén: 8

Talla Zapatos: 35
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[~ Procesos de Seleccion N L. A L .
La pestafia de Procesos de Seleccidn traerd el histdrico de las convocatorias a cargos

en los que haya participado el empleado seleccionado.

Hoja de Vida X =]

IE Buscar Informacion Personal L= Procesos de Selecciin =4 Informacion Laboral % Informacion Famiiar g Capacitaciones E Imégenes / Archivos

JELECCIDII 05/06/2019 |RECEPCIONISTA Oficina Principal CERRADA CONTRATADD ORDEN DE VINCULACION - Ver informe -

Item Id Tipo Solicitud Fecha Contrato Estado Solicitud  Estado Candidato Resultado Informe Informe de Seleccion ‘

Item Id Fecha Novedad Tipo Novedad Nro Contrato Observaciones ‘

El campo ID se refiere al numero de la solicitud de empleados donde se requirid el cargo que el empleado
finalmente ocupd, también el tipo de ingreso, fecha de la solicitud, cargd y contrato; el campo Estado Candidato
se refiere al estado en que quedd el empleado en la finalizacién del proceso y si fue contratado o rechazado.
Debemos tener en cuenta que un empleado podria haber sido candidato en varios procesos y no en todos fue

contratado.

Consultar detalles del proceso de seleccion del empleado
En la misma pestafia de Procesos de Seleccion podemos consultar las novedades surgidas durante el proceso de

seleccion de una persona ya sea que haya sido contratada o no.

Para esto hacemos doble clic sobre el proceso de seleccién al que vamos a consultarle las novedades que
ocurrieron y estas apareceran en la parte inferior. Si el empleado tiene varios procesos, cada uno de ellos tendra
su registro de novedades.

IE Buscar Informacion Personal ~ [= Procesos de Seleccion 75 Informacion Laboral % Informacidn Famiiar oy Capacitaciones E Imégenes / Archives

Itado Informe

tem Id Tipo Solicitud Fecha Contrato Estado Solici Estado C.

[ 1 | o1 [sELeccion 0S/06/219  |RECEPCIONISTA Oficina Principal CERRADA CONTRATADO DRDEN DE VINCULACION

tem Id Fecha Novedad Tipo Novedad Nro Contrato Observaciones
1 ‘ 8510 08/06/2019  PROGRAMACION EXAMENES MED Envio Examen Médico: 10:30:48
2 ‘ 6528 07/06/2018  RESPUESTAEXAMEN WMEDICO APTO
3 ‘ 6529 07/06/2018  CONTRATADO contratado 10/06/2019

Consultar informacion laboral de un empleado

Nos referimos a informacién laboral a aquella relacionada con los datos de contractuales, de seguridad social, etc.
asociados a un contrato en especifico, teniendo en cuenta que en la historia laboral del empleado puede haber
tenido varios contratos:

= = Usuarios Conectados: 2 ‘v |%] = 2 1K o B |
Inico  Administracion ~ Tesoreria  Presupuesto  Obras = Gestion Humana | Seguimiento  Consultas  Ayuda n
U’ |22/ solicitud de Empleados ,,/ = Cargos [i# Orden de Evaluacin = Impresion de Contratos (= solidtud de Capacitacién =
_ G¥Selecdén de Personal E o2, Planta de Cargos = 3 Novedades Empleados | Modificaciones Contratacion Matriz de Formacién =
Vinculacién Listas Hoja de Consultas
[@)Exémenes Médicos Maestras Vida "",Vencmientos Contratos
Contratacién Maestros Empleados [e ,
o= | " Fojm de vida x - %
g [ Buscar Informacion Personal [ Procesos de Seleccion ﬁ __\_T_furr_f_\_?__clur_!__!:ﬂbu_f_\ i BF informacion Famiiar  Ef5 lad c EE Imagenes/Archivos [ Importar Documentos
=
&
Empleado: ASTRID LORENA
=
H item Id Cargo Proyecto Salario FechaIngreso Fecha Retiro Estado ltem Id  NroProrroga Fechalnicio FechaFinal Estado Al
1 | 297 CONTADORA 01/10/2007  30/06/2017 RETIRADO Ver ==
2 |2335 CONTADORA 04/04i2018 00/00/0000 ACTIVO Ver ==
< >

a
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Debemos seleccionar uno de ellos y hacer clic en el botén Ver para entrar en detalle:
=] | Usuarios Conectados: 2 | w ||E‘j 113 @ K o] | B0 ® | x ‘
Iricio  Admiristracdn  Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestidnHumana | Sequimients  Consultas  Ayuda 1
|22 Salicitud de Empleadas [ / = |Cargos [i# Orden de Evaluacién = Impresién de Contratos [®] solicitud de Capacditacidn =
&+ Seleccidn de Personal - %, Planta de Cargos 1 Novedades Empleados - |Modificaciones Contratacin |- Matriz de Formacién =
Vinculacidn Listas Haja de Consultas
[©]Exdmenes Médicos e Vida g Vencmientos Contratos
Contratacion | Maestros | Empleados Capadtaciones |
[=| ElHodevida x - x
Qo
§ [E Buscar Informacion Personal 5 Procesos de Seleccion | = Informacisn Laboral BR Informacion Famiiar B B c i BE Imagenes/Archivos [ Importar Documentos.
3
Empleado: ASTRID LORENA i
=
g || [tem 1 Cargo Proyecto Salario FechaIngreso FechaRetiro  Estado [ [#em 10 WroPrérroga Fechalnicio Fecha Final Estado Al
1 | 297 CONTADORA 53,127,920.00 01110/2007  30/06/2017  RETIRADO Ver >
2 | 23 Conmoors T 70 00 ounwzaio | souooono | aoTvo—| e | |
< >
Proyecto: INGE - Centro de Costo: ADMINISTRACION N® Contrato: 39359641R =
Cargo: CONTADORA Fecha Inicio:| 04/04/2018 |« Fecha Termina:| 00/00/0000 |« Estado: ACTIVO
Depto: ANTIOQUIA Ciudad: MEDELLIN Tipo Contrato: [INDEFINIDO >
Tipo Empleado: [TIEMPO COMPLET~|  Turno: TIEMPO COMPLET( . Planta: | OFICINAADMINISTRACION >
Wétado .
Tipo Salario: |FIJO Némina: | - Salario - Auwdlio Transporte: O8i @ Mo
Tipo Pago: TRANSFERENCIA Cu;‘ﬁaﬂ AHORROS ~ Banco Cuenta: BANCOLOMBIA ~ Nro Cuenta: 36636727622
Nit Beneficiario: Nombre Beneficiario: Sucursal ~
Tipo Cotizante: Dependiente ~ SubTipo Cotizante: —Ninguno— ~ Tipo Riesgo: RIESGO1-0522 |«
Salud: EPS SURA ~ Fechalingreso:  04i04/2018 Fecha Retiro: 00/00/0000
Pensidn: PROTECCION S A ~ Fecha Ingreso: 04/04/2018 Fecha Retira 00/00/0000 v
La informacion de esta vista fue ingresada por el personal de vinculaciones y es enviada automaticamente al
software de liquidacién de Nomina del cual retorna el nimero de contrato.
.z . - .z
Relacion de prorrogas al contrato de trabajo en la informacion laboral
En caso de que un contrato de trabajo de un empleado tenga prorrogas a este, el sistema las dejara ver en la
parte superior derecha de la informacién laboral del contrato seleccionado:
& =4 ‘USUﬂrIUSCU"eCtﬁdUS: 2 |v |[% =25 64K e | 38 8T | x ‘
Inide  Administacén  Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestionHumana | Seguimento  Consultas  Ayuda 0
|2/ solicitud de Empleados ,,_/ 2| Cargos [i# Orden de Evaluacidn 5 Impresién de Contratos [®] Solicitud de Capacitacién =
&+ Selecddn de Personal %, Planta de Cargos == 3 NovedadesEmpleados \°|Modificaciones Contratacién /= Matriz de Formadidn =
Vinculacién Listas Hoja de Consltas
(%) Exdmenes Médicos Maestras Vida g Yendmientos Contratos
Contratacin | Maestros | Empleados Capaditadones |
E [ Hoja de Vida x - X
o
§ I Buscar informacion Personal = Procesos de Seleccion | | Informacion Laboral ER informacion Famiiar [ A c % imégenes/ Archivos 3 Importar Documentos.
]
Empleado: JAIME ALBERTO S
<
g Item Id Cargo Proyecto Salario Fecha Ingreso Fecha Retiro Estado "Ilem Id Nro Prérroga Fecha Inicio Fecha Final Estado Al
[ 1] 2549 JoFiciaL DE REVISIONES PERDIDAS CENTRO SUR ACTVO | | [ | 1| e 1 01/01/2021  D1/0S/2021 Q
2 | Mz 2 02/05/2021 31/08/2021 Q
3 | 20559 3 01/08/2021 24122021 (7]
1
Las prdrrogas en el sistema se cargan desde el médulo Novedades Empleados, explicado mas adelante en este
manual.
e (Cargas masivas de adjuntos
& - Usuarios Conectados: 1| v el 0 sl L3c 11 00 x

@ | Inico  Administracién  Tesoreria  Presupuesto W&seénﬂum Seguimento  Consultas  Ayuda

| U Solicitud de Empleados ) / *. Cargos [i# Orden de Evaluacién 5 Impresién de Contratos (&) Sobcitud de Capacitacién
‘ . &Fselecdén de Personal % Planta de Cargos 2 Noved: ! \: Modifi Contratacién Matriz de Formacidn =
Vinaulacon Listas jade Consultas
(@)Exémenes Médicos Maestras Vida Vencimientos Contratos
‘ y

Contratadén | Maestros Vida Empleados Capacitaciones

1. Para cargas masivas primero que todo entramos a la pestafia de “Gestién humana”
2. Daremos clic al indice que dice “hoja de vida”.

Hoja de Vida X

P

Perseo

[# Buscar Informacion Personal = Procesos de Seleccién 9 Informacion Laboral Hovedades Empleados &%) Informacion Familar |ois Capactaciones  HY |magena-=mmmvnsqﬁ Importar Documentos

Seleccionar ruta:

Eiemplo Archivo Importar Datos

3

3. Tendremos un pequefio submenu donde nos aparecera “importar documento” donde daremos clic
4. Después de hacer todo lo anterior nos aparecera una barra donde direccionaremos nuestra ruta donde

se encuentran nuestros archivos, dando clic en los tres puntos



5.

Hoja de Vida X

[# Buscar

Seleccionar ruta: Ci\Users\AdministradoriDesktop\MNueva carpeta

Ejemplo Archivo

SOFTWARE Y TECNOLOGIA S.A.S

[E] informacién Personal

[= Procesos de Seleccion

Importar Datos

9 Informaciss

tem

Ruta Archiva

Buscar carpeta

| Seleccionar Carpeta o

P

Perseo

> & 101238

> b OneDrive

~ [ Este equipo
> ‘ Descargas
> [ Escritorio

> Documentos
> Misica

> [ videos

5> [&=] Imdgenes

> % Disco local (C5)

6 miliar

lan Capacitaciones

B Importar Documentos

9.

Bl imégenes / Archivas

Observaciones

Aceptar Cancelar

una vez demos clic en los tres puntos nos aparecera un menu desplegable.

6. Aca elegiremos nuestro archivo donde tenemos guardada nuestra informacion, teniendo en cuenta que

debe ser una carpeta donde tenemos todos nuestra informacidén que vamos a subir masivamente

A continuacidn, se mostrard un ejemplo de como se debe subir el archivo masivo

Ejemplo Archivo

Importar

Datos

Formato del archivo para subir

Nombre

1001452118
c

édula empleado

Tigo)documento

ﬂ 34567

Contrato de trabajo

Separador

del archivo (- )

Solo archivos .pdf

Cerrar

Para saber qué tipo de documento a que cddigo pertenece debemos ingresar a la lista maestra

(=X Usuarios Conectados: 1 ‘ v M 2 Gl X 09 W) ix ‘
g —-‘ Inico  Administracén  Tesoreria  Presupuesto  Obras = Gestién Humana | Seguimiento  Consultas  Ayuda n
U | | solictud de Empleados v/ ¥ cages 85.  [i#OrdendeEvauadon  #5 Impresin de Contratos (B sokcitud de Capacitadion
| G seleccién de Personal 2 % Planta de Cargos == g \: Modifi Co Matriz de <
Vinulacén Listas Hoja de Conslitas
[@)Exdmenes Médicos Maestras Vida g Vencimientos Contratos
Contratadidn Maestros Empleados Capadtacones
E ™ Listas Maestras X | woxX
g Tipo de Lista: DOCUMENTOS DE INGRESO °
S [ em  Eiminar Id Codigo Descripcion Estado ~
§' o O 149 o1 ANTECEDENTES VIGENTE v
2 D 133 02 CARTAANTIGUEDAD PENSION VIGENTE v
3 O 132 03 CARTAANTIGUEDAD SALUD VIGENTE o
s | O 120 04 CERTFICADO BANCARIO VIGENTE VIGENTE 3
5 O 148 0s CERTFICADO DE ALTURAS VIGENTE v
6 m} 121 08 CERTIFICADOS DE ESTUDIO VIGENTE 9
7 D 122 o7 CERTIFICADOS LABORALES VIGENTE v
8 [m] 214 08 CONTRATO DE TRABAJO VIGENTE v
gl O 134 09 DOCUMENTOS FAMILIA VIGENTE v
10 (m] 162 FE FOTO EMPLEADO VIGENTE v
" D 123 10 FOTOCOPIA DE LA CEDULA VIGENTE v
miza| O 18 1 HOJA DE VDA VIGENTE o
13 () 131 12 LBRETAMLITAR VIGENTE v
14 (m] 181 13 PRORROGA CONTRATO VIGENTE -
15 m} 217 PR14  PRORROGA1 VIGENTE v
16 | D 218 PR222 PRORROGA2 VIGENTE v
17 0 219 PRI78  PRORROGA3 VIGENTE v
18 [m] 141 14 REQUISTOS CERTIFICADOS VIGENTE v
1 m] 152 15 RESULTADOS EXAMENES MEDICOS VIGENTE o3
20 (m} 182 16 TERMINACION DE CONTRATO VIGENTE >
21 O 220 TN134  TERMINACION PRORROGA 1 VIGENTE v

Una vez tengamos nombrado el .pdf con la estructura indicada damos clic en:

Total:

N
g

E'emgluﬁ.rchiunl Importar Datos I
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Nos saldra una barra cargable que nos mostrard el 100% de nuestro archivo subido

100%
EiemploArchiva | Importar Datos I | Cancelar
Fii
Item Ruta Archivo Proceso terminado x Estado
1 CAU=ersiil1238\Deskioplarchivos masives\1 0005687433-CEA42-585585 pdf PENDIENTE

| El proceso ha terminado correctamente,

e Evaluacion de desempeiio

A través de este componente el sistema permite llevar el control de las evaluaciones de desempefio del
personal de la empresa. Este componente tiene dos frentes, de una parte se genera la orden de
evaluacion y por otro lado se realiza la evaluacion de desempeiio.

Realizar Orden de Evaluacion

Este paso deberd ser realizado por el personal de talento humano que solicita a un proyecto la evaluacién
a un personal determinado.
Para ingresar al componente ingresamos al menu Gestion Humana / Orden de Evaluacion.

= Q | Usuarios Conectados: 2 | V] |,_m e o 42 e o) B e
Inicio Administracén Tesareria Presupuesto l Gestién Humana l Seguimiento Consultas Ayuda a
U’ |22/ solicitud de Empleados ,,/ * Cargos -

Vinaladén %“SE\EC{JBH de Personal T .':‘ Planta de Cargos 1 Novedp<
[$)Examenes Médicas Maestras W = vena

Contrataciin | Maestros | Empleados | Capacitaciones

’E‘ ‘ ‘ > X

 Orden de Evaluacén | 5 Impresién de Contratos (= solicitud de Capacitacién

dificaciones Contratadion Matriz de Formacion <
Consultas

Orden de Fvaluacion

El sistema le desplegara un formulario que le permite cargar la evaluacidn a solicitar:

Orden de Evaluacion X -
s =]
Tipo Evaluacion: Fecha: 30M06/2018 | Id:
Solicitado Por: | PATRICIA NUNES ALBA :E Vencimiento: | 00/00/0000 | Estado: PENDIENTE
Evaluar
Observaciones: D Seleccionar Todo
tem |Elimimr| Contrato Responsable | Correo Responsable ‘ N°Emp. ‘ % Avance Item Evaluar Fechalngreso Cargo
< X< >

Como la mayoria de los formularios de PERSEQ, se divide en registro de encabezado y detalle en la parte
inferior.

Detalle de campos del encabezado

Tipo de Evaluacion Debe seleccionarse qué tipo de evaluacion se esta solicitando. Este listado es
editable desde Listas Maestras: Tipos de Evaluacion.

Fecha Fecha por defecto de creacion del documento. No confundir con la fecha de
solicitud que se tomara desde el momento en que sera enviada la solicitud.

Vencimiento Fecha establecida por el solicitante la cual sera el limite para quien debe responder
la solicitud.

Solicitado por Usuario por defecto que envia la solicitud.

Id del documento Identificador automatico del documento**

Estado Estado por el cual pasara la solicitud de acuerdo con su envio y respuesta.

Observaciones Observaciones del documento



P
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** Una solicitud puede contener mdultiples drdenes de evaluacion, este ID se refiere unicamente a la solicitud y cada orden de
evaluacion incluida en esta tendrd consecutivos independientes.

Seleccionar empleados a incluir en la orden de evaluacién (Registro detalle)

Una orden de evaluacidn debera al menos contener un registro en el cual se incluya:

e Contrato o proyecto que contenga los empleados a evaluar.
e Responsable de la orden de evaluacidn (Quien realizard o registrara las evaluaciones).
e Personal al cual se ordenara realizar evaluacion.
ltem Eliminar  Contrato Responsable Correo Responsable N*Emp. % Avance | Item Evaluar Fechalngreso Empleado Cargo
0 o
{ 2L >

Seleccione el proyecto (Contrato) al cual va a enviar la solicitud para que el responsable diligencia la evaluacidn.
De la lista desplegable seleccione el responsable que deberd realizar o designar el diligenciamiento de la
evaluacidon** el correo electrdnico que el usuario tenga en su hoja de vida se cargara para enviar la notificacion,

este campo puede ser editado si se requiere cambiar el correo.

Item Eliminar

Contrato

Responsable

Correo Responsable

N¢ Emy

o

<

CNORTE

ADOLFO HERRERA

herrera@mega.com

00/00/0000
00/00/0000
17/0572019
2610372019
00/00/0000
00/00/0000
17/092016
17062019
10/092018
17/082018
17/092018
17/06/2019
01102018
10092016
13052019
114032018
00/00/0000
1T/092018

oo

ooooooooooooooog

>«

Evaluar Fecha Ingreso

Empleado
ADRIAN ALEJANDRO CASTRILLGN MAZO
ADRIANA PATRICIA WVALENCIA GONZALEZ
ALEXANDER DE JESUS TABORDA PALACIO
AMADO DE JESUS GALLEGO AGUELOD
AMADO ELECER BARRERA CHAVARRIA
ANA MARIA GARCIA VELASQUEZ

ANDRES FELIPE MUFIOZ

ANGEL ALBERTO DIAZ MURILLO

BENJAMIN JIMENEZ AGUIAR

BERNARDO DE JESUS FLOREZ CORREA
BERNARDO DE JESUS OCHOA

BRAYAN ANDRES OCHOA HERNANDEZ
BRAYAN STWEN OSORIO CALDERON
CAMILO ANDRES MERCADO BERTEL
CARLOS ALBERTO HERNANDEZ GRALDO
CARLOS ALBERTO JIMENEZ OSORIO
CARLOS ALBERTO LONDORO BUSTAMANTE
CARLOS ALBERTO PALACIOS

Cargo
OFICIAL 2

OFICIOS VARIOS

OFICIAL 1

OFICIAL 1

OFICIAL 1

AUXILIAR ADMINSTRATIVO
OFICIAL 2

AYUDANTE ENTENDIDO
OFICIAL 1

OFICIAL 1

AYUDANTE ENTENDIDO
AYUDANTE

AYUDANTE ENTENDIDO
AYUDANTE ENTENDIDO
AYUDANTE ENTENDIDO
AYUDANTE

OFICIAL 1

AYUDANTE ENTENDIDO

Centro de Cos ~

NORDESTE A
NORDESTE B
NORDESTE A
NORDESTEA
NORDESTEA
NORDESTE A
NORDESTE B
NORDESTE A
NORDESTE A
NORDESTE B
NORDESTE B
NORDESTE A
NORDESTE B
NORDESTEA
NORDESTE B
NORDESTE A
NORDESTE B
NORDESTE B

v
>

En la parte derecha del formulario ya se han cargado los empleados activos del proyecto seleccionado, ahora
debemos seleccionar de alli los empleados de los que se requiere el responsable elegido realice evaluacién, puede
usar la herramienta de filtrado para encontrar los empleados a evaluar ya sea por cargo o centro de costo.

17/09/2018
1TI08/2019
10/09/2018

AMNDRES FELIPE MUFIOZ
AMNGEL ALBERTO DIAZ M\I
BENJAMIN JIMENEZ AGUL

[] ALMACENISTA

Evalu w | Fecha Ingre + Empleado ] cargo w| Centro de Cosi ~

O 00/00/0000  ADRIAN ALEJANDRO Ca! 4] | Ordenarde Aaz NORDESTE &
[} 00/00/0000  ADRIANAPATRICIAVALEN % | Ordenar de Z 2 A NORDESTE B
| W | 17/05/2015 [ALEXANDER DE JESUS TS a— | [noroEsTEA
26/03/2019  AMADO DE JESUS GALLE - ) NORDESTE &

Filtros de texto »
0D0/00/0000  AMADO ELECER BARRES NORDESTE &

A (Seleccionar tod

00/00/0000  ANA MARIA GARCIA VELA (Seleccionar todo) o NORDESTE A

AUNILTAR ADMINISTRATIVE

OFICIAL 1

NORDESTE B
- NORDESTE A

Aceptar

NORDESTE &
Cancelar

oooooog

17/08/2018 BERNARDO DE JESUS FL| NORDESTE B

En el campo de laizquierda (Evaluar) se debe seleccionar cada empleado
a incluir en la solicitud. También es posible marcar todos los empleados
o los filtrados para evitar tener que hacerlo uno a uno, para esto podemos usar la opcion de la imagen
gue se encuentra en el encabezado del formulario.

**En este listado aparecen tanto los empleados del proyecto como los usuarios de PERSEO que tengan permiso en ese
proyecto, esto se debe a que puede suceder que una persona sin ser empleado del proyecto puede ser responsable de calificar

a empleados del proyecto.
Una vez la Orden de Evaluacién esté lista para enviar las evaluaciones de desempefio hacemos clic
&

en guardar y enviar en el icono de correo del encabezado del formulario.

Adicionar solicitudes de evaluacion en la misma orden de evaluacion

Puede requerirse que en la misma orden de evaluacidn se envie mas de una evaluacién incluso de diferentes
proyectos, para esto posicionamos el cursor sobre el ultimo registro y damos Enter para crear una nueva fila, para
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cada registro se deberd seleccionar un responsable, adicionar los empleados seleccionados como vimos en la

pagina anterior.

Eliminar

Contrato

Responsable

Correo Responsable N®* Emp.

[l |cmoRTE
[0 |cHORTE
[ |uTvALLE

Es muy importante tener en cuenta que cada uno de los registros generara un nuevo documento de evaluacion
de desempenio, lo que indica que para un ID de orden de evaluacién pude haber varios ID de evaluacion de

desempeiio, ejemplo:

ADOLFO HERRERA
JUAN CALLE ZAPATA
LUIS BUENO ASPRILLA

herrera@mega.com 2 |
urrega@mega.cum |
[+ Jilasprila@mega.com |

En la siguiente imagen el ID 45 de orden de evaluacidn contiene cinco evaluaciones de desempefio:

s

Tipo Evaluacién: EVALUACION PERIODICA Fecha: 19112018 (v d: 45 &

Solicitade Por: | ALBA LUCIA LOPEZ HERNANDEZ Wencimiento. 031272018 W Estado: ENVIADA
Evaluar
Observaciones: Recuerde que |a evaluacion debe ser realizada por el trabajador/a y su jefe inmediato. El lider del contrato s responsable de que se realice conforme D Seleccionar Todo -
Item Eliminar Contrato Responsable Correo Responsable N*Em; Iltem Evaluar Fechalngreso Empleado Cargo Centrode (
[0 AvurA ANA MARIA SERNA VELEZ acernaiimega com 12

2 | [0 FizeBAD ANDRES FELIPE LOPEZ VIANA aflopezamegz.com 1

3 D MANED ANDRES FELIPE LOPEZ VIANA afIDDEz“mEEa.DDm 4

4 [0 MANUDEA ANA MARIA SERNA VELEZ azerna@mega.com 1

5 | [0 manacu JORGE HERNANDO PEREZ PEREZ []iperezemega.com 1

< 2|« b4
Podemos ver en la consulta:
ltem Id Orden Contrato w IdEvaluacio +
. . .
1 | 45 AYURA 20 El ID 45 (Orden de evaluacién) contiene las
c . ~

2 | 45 FIZEBAD &1 Evaluaciones de desempeio ID 80-81-82-83 y
3 | 45 MANED a2 84
4 | 45 MANUDEA 83
5 | 45 MANACU 84

Visualizar ordenes de evaluacion

Se puede tener Ordenes de Evaluacidn enviadas o pendientes de envio las cuales queremos editar o visualizar en

cualguier momento, solo los usuarios responsables de enviar ordenes de evaluacion tendrdn esa opcion.

Puede hacer una consulta desde Gestion Humana / Consultas / Evaluacidon de desempefio:

P PERSEOQ - [ INGELECTRICA )

(=]
|22 solicitud de Empleados
gt Selecdon de Personal
Vinculacién
[Z)Examenes Médicos
Contratacin

- //° % Cargos

434 Planta de Cargos

Listas Hoja de

Maestras

Vida

% Vendmientos Contratos

Maestros

Empleados

IE Inicie  Administracion ~ Tesoreria  Presupuesto O!ras . Seguimiento  Consultas  Ayuda

[ Orden de Evaluadidn 3 Impresidn de Contratos

1 Novedades Empleados - |Madificaciones Contratacién

- x
Usuarios Conectados: 2 | v| [l g @ 0l 3 = [ 38 )l x

P

Perseo

[ solicitud de Capacitacién -y e

Matriz de Formadén ,
Consultas

Capaditaciones

Consulta Salicitudes

Andlisis Solicitudes

=
o
B
=
H
=
g

Podemos consultar en Resumen sobre un rango especifico, esta consulta resume las ordenes de evaluacién

creadas y sus correspondientes ID de evaluacion:

Evaluaciones Desempefio X

Empleados Contratados

Documentas Empleados

Evaluaciones Desempefio

]

Datos Novedades

Empleados Activos

Item

Fecha Inicial:| 040712018 |w Fecha Final:  16/11/2019 ’v @ Resumen O Detallado
Contrato: (Todos) Responsable: (Todos)
Id Orden Contrato ld E bl Correo Responsable Ezstado Orden Enviada Por Fecha Orden
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La consulta eligiendo la opcidn Detallado, traera el detalle completo de la cada evaluacion:

Evaluaciones Desempefio X |[Orden de Evaluacion (30) X ‘
Fecha lnicial:| 04/07/2019 |w Fecha Final.| 168/M11/2018 | O Resumen ® petallado
Contrato: |(Todos) Responsable: |Todos)
tem  Id Orden Contrato IdE 6 Cédula Cargo Estado
Cargo Aspira Fecha Evaluacion Evaluacion Realizada Calificacion Orden Enviada Fecha Orden E.

Desde cada registro de la consulta podemos editar la evaluacién haciendo clic derecho -Ver detalles

Item Id Orden Contrato Id Evaluacion Responsable
— LECTEPM - — AROLINA GOMEZ CARDONA [
e 10 LECTEPM Programar AROLINA GOMEZ CARDONA
3 10 LECTEFM Ver Detalles AROLINA GOMEZ CARDOMA
4 10 | FCTFPM ARO INA GOMFF CCARDOINA

También podemos abrir las ordenes de evaluacién desde el visor de documentos:

Devoluciones Les a EV“}“"C’O" PERIOICA CEHRNM 2012201907398 m
Evmhacia ds EVALUACION PERIODICA ENVIADA
Sy 18/12/2019 0958 3 m
Codgo 54
N
y E"“““""" PERIODICA SWVADA 1711272019 02.10 p. m
s {4 EVALUACION PERIODICA CERRADA 1611272019 03.01 p. m
Obras Epcutadas a Codgo 52
B e 5 e_v?L:xf(.::on PERIODICA CERRADA T e

EVALUACION PERIODICA ENVIADA

s Coddgo 50

WNIZ2019R53p m

Proceso de Capacitacidn

Abrir una solicitud de evaluacion de desempeiio

La segunda parte del proceso de evaluacidn de desempefio corresponde al diligenciamiento de las evaluaciones

por parte de los responsables o a quienes se delegue para ello.

Una vez la Orden de Evaluacion haya sido Evaluacion de Desempeﬁo Nro- 107

generada y enviada por el area de Talento

Humano, el receptor -responsable asignado- SiomWeb =siomobras@gmail.com:=
recibirda un correo electréonico alertando Fara rigoarias@mega.com

acerca de la solicitud de evaluacion a los

empleados Medellin, 06/01/2020

Sefor: PEDRO PEREZ AGUDELO
Contrato: NORTE

MEGA 5.A.

A si mismo, en el panel de notificaciones de .
Tiene una n 1

PERSEO se creard una alerta anunciando que  grgen Nro; | il Documentos del Sistema =

se tiene asignada una evaluacién de Enviadoatr - [£Z] Ordenes de Compra (Aprobadas)

E;_] Traslados

E;_] Devoluciones

. E;_] Movimientos entre Cuentas

- [EZ] Ordenes de Compra sin Factura

B [EZ] Evaluacién de Desempeiio (Pendiente)

= il Oficina Principal ()
e (gf Evaluacidn 107 -{Pendiente)

L}

desempeiio de personal del proyecto, desde
alli puede ingresar a la evaluacion.

iiAtencién!!

Es factible que la alerta se pierda en cualquier momento debido a que una vez se inicie la respuesta a alguna
evaluacion el sistema elimina la alerta del panel.

a

Perseo
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Por lo tanto, después de estar notificado que tiene una evaluacidén por realizar, busquela el visor de documentos
en el proyecto:

(= wd Usuarios Conectados: 2 | v | (==l i sl - B )
orerfa Presupuests  Obras | GestiénHumana = Seguimiento  Consultas  Ayuda [
© nueve v, y’ % Cargos [i# Orden de Evaluadidn & Impresion de Contratos [®1 solicitud de Capacitacién
¥, Planta de Cargos == 3 Novedades Empleados  '\-|Modificaciones Contratacidn /% Matriz de Formadidn =
= Listas Hojade 0 Constiitas
f Abrir Maestras Vida & Vendmientos Contratos

Maestros | Capadtadones

m Guardar o - x
0l
LY sverder com...

Imprimir
Enviar correo
E] salir
~ X
Actas Abn r Documentos Buscar -
Caja Menor
R . EVALUACION ASCENSO MARCOLONDORNO ROSAS
e de Perig @ Recientes ~ 1017 :
|24 cadigo: 107 ENVIADA 06/01/2020 10:32 p. m.
EVALUACION PERIODICA CLAUDIA OSORIO ALBA
Semana 5 . :
ﬁ (9 Cadigo: 74 ENVIADA 19/11/2019 03:29 p. m.

Mes = EVALUACION PERIODICA CLAUDIA MEJIAMEDINA

M1/ -
g L9l Codigo. 73 ENVIADA 18/11/2019 05:11 p. m.
- EVALUACION PERIODICA ~ RAMIRO MEDINAOSA
Afio ~ iy .
o L' cédigo: 69 ENVIADA 1871112013 04:24 p. m.
de Ndmina [ Todos

MNovedades Empleados

Solicitud de Capac

Apareceran las evaluaciones solicitadas al proyecto y a su nombre, asi mismo el estado:

Enviada: Pendiente por resolver
Cerrada: Resuelta en su totalidad
Hacemos doble clic para abrir la evaluacion

jAtencidn!
Si tiene dudas respecto a la visualizacidn de documentos, por favor descargue el manual “Ambientacion y
funcionalidades Basicas de PERSEO R3” y consulte la pagina 12.

Diligenciar una evaluacion de desempeiio

Una ves consigamos visualizar la evaluacion, procedemos a responderla para cada empleado asignado de acuerdo
con el perfil del cargo correspondiente:

[Evsluacidn de Desempefio (39) X | -
Tipo Evaluacion: EVALUACION PERIODICA Fecha: 14M1/2018 W Id: 39
Responsable: MARLA EVA AGUILAR Yencimiento: 28M2018 W Estado: PENDIENTE

Observaciones: Recuerde que la evaluacion debe ser realizada por el trabajador/a v su jefe inmediate. El lider del contrato es responsable de que se realice conforme a los criterios definidos en

Item Evaluacion Fecha Ingreso Empleado Cargo Centro de Costo Estado
1 ! Realizar Evaluacion 25209 ALVARD SERNAMOSQUERA AYUDANTE DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
2 ! Realizar Evaluacidn 27I05/2019  JESUS RODRIGUEZ PAZ AYUDANTE DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
3 ! Realizar Evaluacion 2752019 BRAHLAM GARCIA LONDORO OFICIAL DE OBRA CIIL Fizebad PENDIENTE
4 ! Realizar Evaluacion 00/00/0000  YOJHAN JAVIER ROMAN OSPINA AYUDANTE DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
5 ! Realizar Evaluacion 27052019 JHON EDIER ZAPATA ORTEGA AYUDANTE OBRA CVIL Fizebad PENDIENTE
6 L Realizar Evaluacién 00/00/0000  JORGE MORELO MOSQUERA AYUDANTE DE OBRACIVIL Fizebad PENDIENTE
7 ! Realizar Evaluacion 00000000 LUIS ASDRUBAL HIGUITA VIDALES AYUDANTE DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
8 ! Realizar Evaluacion 00/o0/0000  JUAN ALBEIRO CARTAGENA OFICIAL DE OBRA CIIL Fizebad PENDIENTE
9 ! Realizar Evaluacion 00/00/0000  DAVID GIRALDOLONDORO AYUDANTE DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
10 ! Realizar Evaluacion 00/00/0000  GUILLERMO OSPINA MONTALVO OFICIAL DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
" ! Realizar Evaluacion 00/00/0000  KEVIN ECHAVARRIA CRUZ AYUDANTE DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
12 ! Realizar Evaluacion 00/00/0000  WILSON ORTEGA RESTREPO OFICIAL DE OBRA CIIL Fizebad PENDIENTE
13 ! Realizar Evaluacion 00/00/0000  JUAN STIVEN CORDOBA ZAPATA AYUDANTE DE OBRA CIVIL Fizebad PENDIENTE
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|

En este formulario puede utilizar la herramienta de filtro y busqueda para encontrar empleados especificos.

Haga clic en el botén Realizar Evaluacion del empleado que elija, el sistema le mostrara el formulario de
evaluacidn de desempeiio con los requisitos especificados en el perfil del cargo del empleado en el proyecto.

EVALUACION DE DESEMPENO A

Nombre del Evaluado: ALVARO SERNA MOSQUERA Cédula:| 81819090 Fecha Evaluacion: h&.ﬂ'ﬂ1f2020

Contrato: FIZEBAD Centro de Costo: Fizebad Tipo Evaluacion: EVALUACION PERIODICA

Cargo Actual: AYUDANTE DE OBRA CIVIL Cargo Aspira:

IMPORTANTE
Las simpatias o diferencias con la persona deben desecharse en el momento de evaluar. Este es un ejercicio de Retroalimentacion, por consiguiente en todos los casos debe
ejecutarse con la persona que se evalla.
CUANDO VAYA A EVALUAR TENGA EN CUENTA SIEMPRE:
- Cada factor debe analizarse por separado.
- Las simpatias o diferencias con el evaluado deben desecharse en el momento de evaluar.

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL IMP. ANALISIS ACCION DE MEJORA RESULTADO QUE SE OBTENDRA CON LA ACCIOI
NIVEL EDUCATIVO:
FRIMARLA Deseable (Mo definido)
FORMACION Y HABILIDADES:
Manejo de materiales de obra Como Minimo  |(No definido)
EXPERIENCIA:
5 Meses En actividades similares. Como Minimo  |(No definido)
£ >
COMPETENCIAS TRANSVERSALES ANALISIS ACCION DE MEJORA ~

ADMINISTRACION DE RECURSOS Y GESTION DE LOS COSTOS

3. Verifica que los recursos asignados se apliguen de manera aptima. (Mo definido) (Nu Definido)
ORIENTACION AL SERVICIO Y HABILIDAD SOCIAL
4. Encuentra y determina las soluciones mas adecuadas a las necesidades del cliente, mostrandose tolerante. |(No definido) (Nu Definido}

El formulario de evaluacion estd dividido en los siguientes segmentos:

P

Perseo

Competencias Técnicas: Debe responderse del cuadro de lista, en caso de responder NO CUMPLE el sistema
habilitard el campo Accion de Mejora para que usted seleccione cual es el plan de accién que se tomara para
cubrir la falencia del empleado, asi mismo puede colocar la observacién de lo que se espera del plan de accién o

una observacién que considere:

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL IMP. ANALISIS ACCION DE MEJORA RESULTADO QUE SE OBTENDRA CON LA ACCIO

NIVEL EDUCATIVO:

PRIMARLA Deszeable (No definida)

FORMACION Y HABILIDADES: (No definido)

Manejo de materiales de obra Como Minimo ﬁgh&l—rﬁPLE

EXPERIENCIA: HOWMOLOGA

& Meses En actividades similares. Como Minime  |{No definida)

< >
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL IMP. ANALISIS ACCION DE MEJORA RESULTADO QUE SE OBTENDRA CON LA ACCIOI

NIVEL EDUCATIVO:

PRIMARIA Deseable  [CUMPLE

FORMACION Y HABILIDADES:

IManejo de materiales de obra Como Minimo | NO CUMPLE m CERTIFICAR CARACITACIO hm

EXPERIENCIA: Mo Definido} o

8 Meses En actividades similares. Como Minimo

(No definido)

CERTIFICAR CURSO 50 HORAS EN 55T
CERTIFICAR CURSO ALTURAS AVANZADO
CERTIFICAR CURSO ALTURAS BASICO

CERTIFIC. PACITACION
[l

CERTIFICAR CURSO ALTURAS COORDINADOR
CERTIFICAR DIPLOMADO EN GESTION AMBIENTAL
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Competencias Transversales: Debe elegir una respuesta del cuadro de lista, para cualquier respuesta
es posible que se recomiende un plan de accidn que se considere pertinente para mejorar la
competencia:

COMPETENCIAS TRANSVERSALES ANALISIS ACCION DE MEJORA ~
ADMINISTRACION DE RECURS0S Y GESTION DE LOS COSTOS
3. Verifica que los recursos asignados se apliquen de manera dptima. Pozee la cumpetencmmu Definido )
ORIENTACION AL SERVICIO Y HABILIDAD SOCIAL (No definido)
4. Encuentra y determina las soluciones mas adecuadas a las necesidades del cliente, mostrandose tolerante. No posee la competencia
PENSAMIENTO OPERATIVO Posee la competencia, pero reguiere desarroliarla
Posee la competencia y posee desarrollo
8. Demuestra facilidad de aprendizaje y concentracion. ‘ *P
CAMBIO, FLEXIBILIDAD Y APRENDIZAJE
3. Evalia cotidianamente la forma de hacer las cosas, cambiando con facilidad criterios o esquemas propios
cuando el medio por su evolucion asilo exige.
v
< >
COMPETENCIAS TRANSVERSALES ANALISIS ACCION DE MEJORA A
ADMINISTRACION DE RECURSOS Y GESTION DE LOS COSTOS
3. Verifica que los recursos asignados se apliguen de manera optima. IPusee la competencia, pero requiere desarrollaria| « JREALIZAR CAPACITACION INTERNA |T|
ORIENTACION AL SERVICIO Y HABILIDAD SOCIAL (No Definido) &
4. Encuentra y determina las soluciones mas adecuadas a las necesidades del |(No definido) CAMBIO EN EL COMPORTAMENTO POR AUTOGESTION
cliente, mostrandose tolerante. CERTIFICAR CAPACTACION EXTERNA
PENSAMIENTO OPERATIVO DESARROLLAR LA COMPETENCIA POR AUTOGESTION
6. Demuestra faciidad de aprendizaje y concentracian (No definido) IMPLEMENTAR HERRAMIEENTAS - TECNICAS - METODOLOGIAS
CAMBIO, FLEXIBILIDAD Y APRENDIZAJE T
! REALIZAR ENTRENAMIENTO EN LA COMPETENCIA (CON EXPERTO
3. Evaliia cotidianamente la forma de hacer las cosas, cambiando con faciidad |(No definido) v
criterios o esquemas propios cuando el medio por su evolucion asilo exige.

jAtencion!
Verifique que, si haya respondido todos los items de valoracién, recuerde que es posible que tenga que desplazar

la barra vertical para moverse sobre el formulario. La omisiéon de alglun item afecta la calificacion final del
empleado.

Resumen de planes de Accion: Automdaticamente se cargara en estos espacios los planes de accién pendientes de
emprender por parte del empleado de acuerdo con las falencias que usted identificd en las diferentes
competencias:

PLAN DE ACCION COMPETENCIAS TECNICAS
COMPETENCIA TECNICA COMPETENCIA QUE NO CUMPLE ACCION DE MEJORA ESTADO EWVI. CIERRE RESULTADO DE LA ACCION DE ME

PLAN DE ACCION COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMPETENCIA TRANSWVERSAL DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA ACCION DE MEJORA ESTADO EWVI. CIERRE

Estas dos secciones no son editables por parte del usuario y se llenaran una vez se de guardar al formulario con el
icono de guardar o con la tecla F2

W

wd Usuarios Conectados: 2 | l t-=1 (2 o [ K ce) [ B8 )| x

=] Inido  Administracin  Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestidnHumana | Seguimiento  Consultas  Ayuda 1
. - Guardar (F2)
U' |22 solicitud de Empleadas ,,//’ * Cargos [i# Orden de Evaluacién ¥ Impresién de Contratos @l Solicitud de Capacitacion -

. & #Selecddn de Personal .2, Planta de Cargos ! 3 Novedades Empleados | Modificaciones Contratacidn - Matriz de Formacidn =
Vinauladén ) Listas Hoja de ConsLitas
[©)Exdmenes Médicos Maesiras Vida T Vendmientos Contratos
Contratacion Maestros Empleados Capacitaciones

Concepto general del empleado: Esta secciéon permite que el evaluador deje anotadas observaciones
relacionadas con el concepto que tiene como jefe inmediato del empleado evaluado.

CONCEPTO GENERAL DEL EMPLEADO
Fortalezas de la persona (mencione aspectos sobresalientes del desempeiio)

P

Perseo
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Observaciones: Observaciones adicionales o punteales que se consideren importantes respecto a la evaluacion.

Observaciones del jefe inmediato

Calculo automatico de calificacion del empleado: Finalmente, el sistema calculard automaticamente una

calificacion basada en un algoritmo que la resuelve de acuerdo con las respuestas en las competencias técnicas y

transversales. El porcentaje oscila entre 0y 100 %.

Todas las preguntas aplican para la calificacidn

porque hacen parte del perfil del cargo, si deja de

responder alguna pregunta

calificacion final.

esto afectard |la

Cumplimiento Competencias: 96 %

Firma del evaluador y finalizacion: Para dar por terminada la evaluacidn, se debe escoger el nombre de quien

realizd la evaluacion** y cambiar el estado de la evaluaciéon a EVALUADO. En este punto ya puede imprimir la

evaluacion.

Estado Evaluacion: EVALUADO

Nombre del Evaluador: (RN FATG! V]

A medida que se vaya diligenciando las evaluaciones de desempefio, el sistema ira marcando las realizadas en

color verde como lo muestra la siguiente imagen:

Item Evaluacion

7] Abrir Evaluacion

1 Realizar Evaluacion
! Realizar Evaluacion
! Realizar Evaluacidn
Realizar Evaluacion
LV Abrir Evaluacion

! Realizar Evaluacion

! Realizar Evaluacion

(1= - I L

I Realizar Evaluacion

=3

Realizar Evaluacion

Realizar Evaluacion

Fecha Ingreso
26/08/2013
17082014
01/04/2014
01/08/2016
01/01/2008
170227
00/00/0000
01/01/2008
10/08/2M1%
01/01/2008
100052011

Empleado
DAWID ANDRES BERNAL GARCIA
DANIELA SAMUDIO GOMEZ
LAURA RUIZ HERNANDEZ
MILEMA MONTOYA HERNANDEZ
GLADYS VILLEGAS LEON
CARLOS OS0RI0 GARCIA
ELENA GRISALES TORD
WARLS ZULEY ACOSTA ALZATE
MARY ANGELWILLEGAS CRUZ
MIGUEL CORREA PANIAGUA
DIANA MARGARITA MORALES TABARES

Cargo
AUXILIAR DE SISTEMAS
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
EJECUTVO (&) DE CONTABILIDAD
CONTADOR(A)
EJECUTNA DE TESORERLA
AUXILIAR DE SISTEMAS
PRACTICANTE DE INGENIERLA
EJECUTIVO (&) DE CONTABILIDAD
RECEPCIONISTA
GESTOR MANTENIMIENTO
EJECUTMA DE TESORERLA

Centro de Costo
Oficina
Oficina
Oficina
Oficina
Oficina
Cficina
Oficina
Oficina
Oficina
Oficina
Oficina

Estado
EVALUADOD
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
EVALUADOD
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE

** Es posible que a quien le asignaron la evaluacion delegue a otra persona que la realice dado que este es su jefe directo, ejemplo se envia
la solicitud a un ingeniero o director y este delega la evaluacion a un coordinador, oficial, etc. que tiene contacto mds directo con el empleado

a evaluar.

Preguntas Frecuentes Evaluacion de desempeiio

¢Como logro ver una evaluacién que me enviaron? No la veo en el visor de alertas:

La forma mas sencilla de encontrar una orden de evaluacion es abrirla por el Visor de Documentos:

(= w4
oreria  Presupuesto  Obras

D Nuevo "//
Listas
=
l | Abrir l Maestras

ﬁ Guardar e

> Cargos

4%, Planta de Cargos

Maestros

Gestion Humana = Seguimiento  Consultas  Ayuda

Hojade
Vida & Vendmientos Contratos

Empleados

1 Movedades Empleados %= |Madificaciones Contratacién Matriz de Formadidn

[ usuarios Conectados: 2 | w

R e

[i¥ Orden de Evaluadién = Impresién de Contratos (=Y solicitud de Capaditacién

Capadtadones

Constiitas

n

> X

1
"j-l Guardar como...

Imprimir

Enviar correo

@ salir

P

Perseo
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Otra opcidén

Opciones/ Evaluaciones de desempefio

-
o ) x
LB Abrir Documentos Buscar )
Caja Menor
5 WARCO LONDORIO ROSAS
Cierre de Periodos @ Recientes o E:;;g’:‘;I?ON REEEIEY s 06/01/2020 10:32 p. m
=

Cotizacidl 2

otizacion ﬁ SrireTe | EVALUACION PERIODICA CLAUDIA OSORIO ALBA 19/11/2019 03:29 p. m
Despachos Q@ Cidigo: 74 ENVIADA : - p.m.

- == O CLAUDIA MEJIA MEDINA

Devoluciones giii Mes o E:QES?EION FETOEER oo 18/11/2019 05:11 p. m
Evaluacidn de Desempefio -

@iacian e Lesempeno o - | EVALUACION PERIODICA  RAMIRO MEDINADSA e~
Evaluacidn de Proveedores &) Cédigo: 69 ENVIADA . e
Novedades de Némina E’ Todos

MNovedades Empleados

Solicitud de Capacitacion

éPor qué el formulario de evaluacion aparece en blanco sin preguntas para responder?
Esto sucede porque el cargo estd equivocado o no tiene perfil asociado, por favor avise al area de talento
humano para que lo resuelvan y pueda realizar la evaluacién.

EVALUACION DE DESEMPENO ~

Nombre del Evaluado: ALEJANDRA OMEG NIM.JIA Cédula:| 1017157339 Fecha Evaluacion: hTIDﬂZDZD
Contrato: |Oficina Principal Centro de Costo: Oficina Tipo Evaluacion: EVIALUACION PERIODICA
Cargo Actual: [NGENIERD AUXILIAR Cargo Aspira:

W

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL IMP. ANALISIS ACCION DE MEJORA RESULTADO GUE SE OBTENDRA CON LA ACCIOI

£ >

COMPETENCIAS TRANSVERSALES ANALISIS ACCION DE MEJORA
£ >

Una vez lo corrijan usted podra volver a abrir la evaluacién y apareceran los datos.

¢Comencé a diligenciar una evaluacién, pero quiero terminarla después tarde, puedo dejarla iniciada?
Si, puede guardar sin cambiar el estado a la evaluacién y editarla posteriormente y terminarla.

¢Por qué aparecen empleados de los cuales tengo certeza que estan retirados?
No realice evaluacidn para ellos y relaciénelos en un correo a talento humano.

¢No aparece mi nombre para firmar en Nombre de Evaluador?
Guarde la evaluacion sin firmar y ponga un ticket a soporte técnico indicando el proyecto para el cual esta
realizandola, una ves le corrijan ingrese de nuevo y corrijala.

¢Como aviso a Talento Humano que ya realicé las evaluaciones?
No es necesario, quien delegd la orden de evaluacidn estara informado en linea incluso del porcentaje de
evaluaciones que usted va realizando.

Avance =

29% (7),

—I

Bl EvALUADOS
Bl PENDIENTES

71% (17)

JONNY ANDRES. PEDRANITA FLOREZ OFICIAL OF REVISIONES MOTORR SURDESTE,
OON0DO00  JOSE ALBERTO VASQUEZ TORD OFICIAL DE REVISIONES MOTORR SURDESTE
OBNOD000  AUAN DAVID ALVAREZ AIVERA OFICIAL BE REVISONES MOTORE SURDESTE,
oomomo0s AL vELEZ oFiAL

GLUODO00  MAURKIO ALEXANDER AGUDELD JARAMELD ALDGLIAR DE BPACTO Y SALUD (SURDESTE
OONOB000  MAURG ALFXANDER GARGIA DURAN OFKIAL GE REVISONES suRoeSTE
onmamo00 £scosaR suRgEsTE
GUUO00  DSCAR AN PHTO MRANDA ‘OFKCIAL GE REVISONES MOTORR SURGESTE
G000  DSCAR LOKDORO PERA OFICIAL BE REVISONES MOTORR SURGESTE.

fff il fofiefcfefolall i

¢No puedo ver el texto en algunas columnas del formulario, como puedo verlos?
Puede correr los limites de las columnas con el Mouse sostenido.

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL IMP. ANALISIS ACCION DE MEJORA RESULTADO QUE SE OBTENDRA CON LA AC ~
NIVEL EDUCATIVO:
TECNOLOGLA Como Minimo  |[CUMPLE
FORMACION Y HABILIDADES:
Instalacion y configuracion de aplicaciones Como Minimo CUMPLE
Conccimientos basice de software interno Como Minime  |{No definido) o
< >

COMPETENCIAS TRANSVERSALES ANALISIS ACCION DE MEJORA ~

ADMINISTRACION DE RECURSOS Y GESTION DE LOS COSTOS

3. Werifica que los recursos asignados se apliquen de manera éptima Posee la competenci| | [(No Definido}

a

Perseo
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e Novedades Empleados

Este médulo permite gestionar y registrar las actividades relacionadas con novedades a los empleados El objeto
es tener centralizado todas las diferentes novedades que se presentan alrededor del contrato de trabajo del
empleado por cada proyecto y el alcance es permitir a los interesados registren las novedades correspondientes
a cada empleado, finalmente actualizar la hoja de vida del personal y ver su histdrico en el tiempo

Componentes del Mdédulo

El médulo de novedades empleados contiene todo lo relacionado con eventualidades asociadas al contrato de
trabajo de los empleados contratados, estas novedades corresponden a las siguientes:

e Novedades por cambio de Cargo

e Novedades por cambio de Planta

e Novedades por cambio de Proyecto

e Novedades por prorrogas al contrato por obra

e Novedades por prorrogas al contrato a término fijo
e Novedades por retiros de empleados

Ingrese por la barra superior ment de Talento Humano al componente Gestién Humana / Novedades
Empleados

= 5l Usuarios Conectados: 2 | v | [l il G 52l el BLET | x
] Inido  Administradén  Tesoreria  Presupuesto Q Seguimiento  Consultas  Ayuda
U’ 27| Solicitud de Empleados ,//' = Cargos [i# Orden de Evaluacidn ¥ Impresidn de Contratos = Solicitud de Capacitacién 1.
) - E‘E'Selecdén de Personal .’ .‘:“ Planta de Cargos q \-|Modificadones Contratacién Matriz de Formacién =
Vinculadidn Listas a d Consultas

[@)Exémenes Médicos Maestras Vida g Vencmientos Contratos
Contratacin Maestros Empleados Capacitadones

Diligenciamiento de las novedades de Empleado

En el encabezado del formulario, debera escoger el Solicitante y el aprobador que aprobara dicha novedad, asi
mismo determinard a que correos electrdnicos se informara que ha enviado la novedad una vez esta sea aprobada
por el aprobador.

Detalle de campos del encabezado

Contrato Solicitud Indica el contrato en el que esta logueado el usuario y para el cual se
realizard la solicitud

Centro de costo Se debe seleccionar el centro de costo para el cual se realiza la solicitud

Fecha** Fecha por defecto, tomada del dia en que se guarda la solicitud.

Estado Estado de la solicitud: La solicitud pasara por dos estados Pendiente,
Aprobada,

Solicitado por Por defecto aparecera el nombre del usuario que realiza la solicitud

Tipo de Ingreso Permite elegir el tipo de ingreso, si es Vinculacidn Directa o Seleccidn

Aprobacion*** Debe seleccionarse el coordinador del proyecto que aprobara la
novedad

Observaciones Observaciones que el usuario que solicita requiere informarle al

aprobador y al drea que recibe la novedad

Correos electrénicos Deberd poner los correos de las personas interesadas en recibir
reportes de la novedad desde el proceso de vinculacién, por defecto
aparecera el correo del area de gestion humana a la que corresponda
la novedad para ser ademas notificada por correo.

**Esta fecha es solo informativa en la trazabilidad de la novedad para determinar la fecha de creacion del
documento, sin embargo, la fecha que indica que la novedad fue enviada es la fecha en que el aprobador aprobd
dicha novedad.

***  Después de seleccionar el aprobador que aprobara la novedad, el usuario deberd utilizar el botén enviar
para que la notificacidn y la solicitud llegue al aprobador y este pueda proceder a autorizarla.
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Diligenciar el detalle de la novedad

Después de diligenciar el encabezado, procedemos a realizar los registros detalle de la novedad ya sea por Retiro
Empleado, Otros si— Cambio de Cargo, Otros si — Cambio de Salario, Otros si — Prorroga contrato por obra o labor,
Prorroga al contrato termino fijo, segln la eleccidn previa, damos Enter en el espacio en blanco para que se genere
una fila de registro de datos como la de la siguiente imagen.

" [ Movedades Empleadas %

Item Eliminar Correo Destinatario

Contrato Solicitud: INGELECTRICA. Correo Solictante: |natalia.angel@ingelectrica.com Fecha:| 031272021 |« Id:
Solictado Por: | INGENIERO DE SISTEMAS ~ Estado: PENDIENTE
Aprobacion ] | k’\,i-
Observaciones:
<
ltem | [X] |Eliminar Empleado Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro % Con. N*Pro. Duracion Fecha Inicio | Fecha Retiro Cargo Salari
J | C1 O3 S v ~ V|, 00/00/0000  00/00/0000 l v

Las novedades a los empleados en el detalle contienen los siguientes campos para diligenciar:

Empleado Seleccione el empleado al cual se le va a hacer la novedad

Una vez se selecciona el empleado el sistema relaciona el numero de contratos activo a
dicho empleado

El tipo de novedad que se va a aplicar estas son:

Retiro Empleado,

Otros si — Cambio de Cargo,

Otros si — Cambio de Salario,

Otros si — Prorroga contrato por obra o labor,

Prorroga al contrato termino fijo

(Estas pueden variar segun el cliente)

Si el tipo de novedad es por Retiro Empleado, se activara esta opcion, estas son:
Despido o destitucion

Fallecimiento

No se inicié relacién laborar

Terminacién de contrato

(Se pueden adicionar los motivos por retiro segun lo solicite el cliente)

Contrato Trabajo

Tipo Novedad

Motivo Retiro

% Cont Porcentaje aplicado si es por obra o labor (depende de la duracidn del proyecto)

N° Pro. Numero de la prérroga, estas se activan en caso tal que el Tipo de novedad sea por
Prorroga al contrato

Duracion Numero en dias de la duracidn de la prérroga, esta se activa en caso tal que el Tipo de
novedad sea por Prorroga al contrato

Fecha inicio Fecha inicial de la prorroga

Fecha Retiro

Fecha Final del contrato de trabajo, esta se activa en caso tal que el Tipo de novedad sea
por Prorroga al contrato o por Terminacion del contrato
Cargo del empleado, esta se activa en caso tal que el Tipo de novedad sea por Cambio

Cargo de Cargo
Salario Salario del empleado, esta se activa en caso tal que el Tipo de novedad sea por Cambio
de Cargo
Una vez guardada la novedad, se activara un link para adjuntar los formatos generados
Documentos

Observaciones

en la novedad creada
Observacion asociada a cada empleado
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En el detalle de la novedad con el desplegable seleccionamos el empleado al cual se le quiere hacer la novedad

5 Novedades Empleados (20023) X - X

L=
g
B
o ltemn Eliminar Correo Destinatario
H Contrato Solicitud: PERDIDAS CENTRO SUR Correo Solicitante: Fecha:| 2511172021 o I 20029
Eq Solicitado Por: [INGENIERO DE SISTEMAS [~ Estado:
=
2 Aprobacian: [NGENIERD DE SISTEMAS <] | *',lv Importar Decumentos
Observaciones: CARGA INICIAL
< >
ttem | [X] | Eliminar] Empleado [Contratg Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro % Con. N° Pro.| Duracion| Fecha Inicio | Fecha Retiro Cargo Salario
110 O - v - 00 00/00/0000  00/00/0000 - 00

ACOSTA ACOSTA WILMER FABIAN -~
AGUINAGA GERMAN ARTURO

AGUIRRE LONDOFIO JOHN ARLEY

ALVAREZ MEJIA HERVIN SEBASTIAN

ALVAREZ TROYA JUAN PABLO

AMAZO VANEGAS JAIR ALEXANDER

Selecciénanos el nimero de contrato asociado al empleado que acabamos de seleccionar

5 Novedades Empleados (20028) X - x

=
g
B
= ttem Eliminar Carreo Destinatario
3 Contrato Solicitud: PERDIDAS CENTRO SUR Corren Solicitante: Fecha: | 251112021 [w 10| 20028
El Solicitado Por: [INGENIERO DE SISTEMAS = Estado PENDIENTE
<
g v
& Aprobacion: |NGENERO DE SISTENAS 9 o importar Documentos
Observaciones: CARGA INCIAL
< >
ltem | [X] | Eliminar Empleado Contrato Trabajo Tino Novedad Motivo Retiro % Con. W° Pro. Duracion| [Fecha Inicio | Fecha Retiro Cargo Salario
1 [0 [O |HGUTATUBERQUIAFRANCISCO ANTONI|[1126382711R3] - - o0 00/00/0000  00/00/0000 | TECNICO ELECTRICISTA ~ | 208961000
Nro Contrate || Prayecto, I Tipo Contrato [Duracién] nicio ||
1128392711R3  EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR TERMINO FUO 442 16/06/2020 3

Seleccione el tipo de contrato, el sistema nos presenta varios Tipos de novedades que pueden hacerse sobre los
empleados contratados, estas son:

Retiro Empleado

Otros si — Cambio de Cargo

Otros si — Cambio de Salario

Otros si — Prorroga contrato por obra o labor
Prorroga al contrato

[ Novedades Empleados (20023) X - X

L=
=1
:f
B} Item Eliminar Correo Destinatario
Fi Contrato Solicitud: [PERDIDAS CENTRO SUR Correo Soliciante. Fecha:| 251172021 [ id.| 20029
5} Solicitado Por: [INGENIERO DE SISTEMAS v Estado PENDIENTE
=
2 Aprobacion: | INGENIERO DE SISTEMAS o] = gév Importar Documentes
Observaciones: [CARGA INICIAL
< >
Item | [X] Eliminar Empleado Contrato Trabaj Tipo Novedad Motivo Refiro % Con. N° Pro.| Duracién| Fecha Inicio | Fecha Retiro Cargo Salario
1 |0 [0 |HGUTATUBERQUILFRANCISCO ANTONI. | 1128392711R3[] v 00 00/00/0000  00/00/0000  TECNICO ELECTRICISTA ~ | 2,089610.00

OTRO - CAMBIO DE CARGO

OTRO S1- CAMBIO DE SALARIO

OTRO SI- PRORROGA CONTRATO OBRA O LABO
PRORROGA CONTRATO

RETIRO EMPLEADO

Dependiendo de la novedad seleccionada en el tipo de novedad, el sistema nos solicitara el diligenciamiento de
los campos dependiendo de esta

Una vez se guarda la novedad de empleado con el botén guardar de la parte superior, esta generara el id y se
guardara en estado pendiente

Estos datos pueden ser editados y eliminados mientras la novedad no haya sido enviada y este en un
estado pendiente
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La novedad en Estado: Pendiente aun no afecta la hoja de vida del empleado
| T Novedaties Empleados (20029) [ (I = bl
g - Item Eliminar Correo Destinatario
g Contrato Sobcitud: PERDIDAS CENTRO SUR Correo Soliciante: Fecha: | 251172021 | d: 20029
Ed Solicitado Por: | INGENERO DE SISTEMAS ] Esmdu.
=
g Aprobacion: INGENERO DE SISTEMAS “ "% Importar Documentos
Obaervachnes: CARGA MICIAL Recuerde adjuntar los documentos
de los empleados en cada linea.
r Empleado Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro % Con. N° Pro. Duracion Fecha Inicio Fecha Retiro Cargo Salario Documentos
Hi | 11283927 11R3 | | RETIRO EMPLEADO v | TERMNACION DE CONTRAT | | 00 00/00/0000 | 31/08/2021 | 00 PENDIENTE
El sistema le mostrara mensaje emergente, recordandole que debe adjuntar la documentacién, esto varia segin
el tipo de novedad que se haya creado al empleado
Adjuntos en las novedades de Empleados
Si requiere adjunta documentacidn de una novedad, una vez creada la novedad, esta debe crear un numero en
el Id, para que se genere la opcién PENDIENTE en la columna Documentos
= Novedades Empleados (40038) X | -
minar Correo Destinatario
Contrato Solicitud: CP-INDUSTRIA Correo Solicitante: - Fecha: v Id: 40038 D
Solcitado Por z Estado |
|
Aprobacion: |NATALIA ANGEL MAYA = ZQ:L Estado TH Importar Documentos [
Observaciones:
< >
nar Empleado ComraloTrabq’ol Tipo Novedad Maotivo Retiro ‘%Con.lll' Pm.‘ Duracion| Fecha Inicio Fecha Retiro Cargo Salario | Documentos
JESUS e |E2702 w T + TECNICO ELECTRICISTAMOTOREZADO 2,300,000.00 TECNOLOGO ELECTRICISTAAYU 3,000,000.00 PENDEENTE
Al dar clic en PENDIENTE, se abrira otra ventana, para adjuntar el documento
] Novedades Empleados (10) X} 5 (Novedad: 10) X |
ltem Eliminar Tipo Documento Contrato Trabajo Buscar Fecha 4
POPPOGM we ||[E2133 - HSWVP | - Wrn?r?n?? / Buscara el arChIVO
que va a adjuntar
Tipo de novedad ' Identlflcador del
contrato de trabajo

Buscamos el archivo que vamos a cargar y lo subimos al sistema

1 Novedades Empleados (10} X)/E (Movedad: 10) 3¢ ] ]
P Seleccionar Archivo *

Hem Eliminar Tipo Documento Contrato Trabajo  Buscar Fechi

1 | O |[rroRROGAT w |[E2133-HswP [ l l pelielels Lockin:|-Desktop v‘@ Bl

o ALJENSSSS "
TRTRT e

hghghhgh B
""" Foxit Reader PDF Document

i 174 KB
ocument

TyperFodit Reader PEFD
File name: hghl Size: 174 KB

Date modified: 12/3/2021 4:08 PM
Files of type: | Adobe Reader (" pdf) ~ Cancel
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El sistema mostrara una vista previa del documento cargado

[T Novedades Empleados (10) X T (Novedad: 10) X | =
Item Eliminar  Tipo Documento Contrato Trabajo  Buscar Fecha

[ ] W [romocsr — [leissrove 8 W | 2o

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Descripcion
Nivel Educativo: BACHILLERATO Deseable
Profesion:
Experiencia en Tiempo: meses

Experiencia Especifica:

Ci M.V. (Método Ver
A-  Hoja de Vida C- Verificacion Referencias E- Pruebas

Damos clic en el botdn guardar para guardar el adjunto

Sl 8 ) x

Usuarios Conectados: 5 |v

-E— q Inicio Administracion ~ Tesoreria  Presupuesto  Obras | Ges Humana Seguimiento  Consultas  Ayuda Guardar (F2) I
ic p s . i = i i tacic n ]
LSohatud de Empleados ,,/ #= Cargos i Orden de Evaluacién 5 Impresidn de Contratos [®] solicitud de Capacitacién
&, Seleccion de Personal : .2, Planta de Cargos = 3 Novedades Empleados  %7|Modificaciones Contratacién ' Matriz de Formadn =
Vinculacidn Listas Hoja de Consliltas
[@)Exémenes Médicos Maestras Vida T Vencmientos Contratos & Aprobacidn de Novedades
Contrataddn | Maestros | Empleados | Capacitaciones | |
& | [l Novedades Empleados (10) X} [ (Novedsd: 10) x | -
o
B || | tem Eliminar  Tipo Documento  Contrato Trabajo  Buscar Fecha L
Ml [ 8 [rovoes o .
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre Descripcién
Nivel Educativo: BACHILLERATO Deseable

Todos los adjuntos que se cargue por novedades empleado se veran después en la hoja de vida del empleado

Nota importante
Los documentos que se adjunten por la hoja de vida no pueden ser eliminados, si se adjuntan por novedades
empleados si pueden ser eliminados

s Usuarios Conectados: 5 |v |[‘E‘] R P I [ e N N
} :] Inicio Administracién Tesoreria Presupuesto Humana Seguimiento Consultas Ayuda
|J_,Sallclmd de Empleados w / #% Cargos [t# Orden de Evaluacion S Impresién de Contratos [® Solicitud de Capacitacién =
&4 5eleccion de Personal , %, Planta de Cargos 2 Novedades Empleados '\:|Medificaciones Contratacidn Matriz de Formacidn =
vinculacién ) B Listas Hoja de B Consultas
[ ]Exémenes Médicos Maestras ida “Vencmientos Contratos &R Aprobacidn de Movedades
Contratacién | Maestros Empleados | Capaditaciones | |
B [/ﬁ Hoja de Vida X | -

'
. E Buscar Informacion Personal (= Procesos de Seleccibn 5 Informacitn Laboral % Informacién Famiiar o C i l B8 Imagenss/ Archivos I@ Importar Documentos

Item Eliminar Tipo Documento Contrato Trabajo Fecha Ve

= ) i
00/00/0000 .

E

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre Descripcion
Nivel Educativo: | BACHILLERATO Deseable
Profesion:
Experiencia en Tiempo meses
Estados de una Novedad de Empleados
Las novedades tienen dos estados a saber
[ Novedades Empleados (20038) x ] -
Item Eliminar Correo Destinatario  ~
Contrato Selicitud: PERDIDAS CONTROL METRO Correo Solicitante: |1 Fecha: : 7 ] —— " -
Aprobacidén por ||
Solicitado Por: | EE——— | Estado: parte del contrato  per Documentos 2 g
3

Aprobacién: | = e Estado TH portar Documentos 4| O

| O
Observaciones: [PRIMERA PRORROGA CONTRATO TERMINO FLIO DEL 22 DE FEBRERO AL 23 DE ABRIL 2022 6| O .

< >
Aprobacion
ttem | [X] Eliminar| Empleado Contrato Trabajo Tipo umeq Area Talento Humano }iCan.|||- Pro. Duracion | Fecha Inicio | Fecha Retiro Cargo Salario

1 [m] GIL CORDOB, ~ |E2796 v PRURRUGACUNTHA\\ 4’ Qoo 81 220022022 230472022 |0 v 0
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. Estado borrador perteneciente al proyecto
Estado 1. Pendiente .. P proy
que solicita la novedad
Estado pendiente de aprobacion por el
Estado 1. Pendiente Aprobacién responsable que dard el visto bueno a la
novedad
Cuando el aprobador da el visto bueno la
Estado T Al novedad cambia a estado Aprobada y pasa
’ al Estado TH a estado Pendiente de
Aprobacién
Queda en estado Pendiente de aprobacion
Estado TH 2. Pendiente Aprobacion para que Talento Humano apruebe la
novedad
Cuando Talento Humano aprueba Ila
novedad esta para a un estado Aprobado
Nota Importante: Cuando este ultimo
Estado TH 3. Aprobada P p ,
estado esta en Aprobado, solo aqui la
novedad afectara la hoja de vida del
empleado
Descarga de formatos segiin la novedad
Cuando el estado TH esta Aprobado, aparecera sobre la novedad el botdn Descargar Documentos, dando clic
sobre el Podemos descargar el formato segun la novedad que se realizé
P PERSEO - ( CP-ORIENTE ) — =
& =4 Usuarios Conectados: 5 ‘v |[‘5‘] (= 4 | X ca| 38 )| x |
[ Inico  Administracidn ~ Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestidnHumana | Seguimients  Consultas  Ayuda '}
U’ "‘_‘SnliﬂmddeEmp\eadns ,_/ ¥ Cargos [i# Orden de Evaluacién = Impresidn de Contratos [®] Solicitud de Capacitacién =
. & +selecddn de Personal . ., Planta de Cargos 4 Novedades Empleados %" |Modificaciones Contratacién |- Matriz de Formacion =
Vinaulacin [F]Examenes Médicos M;E:,sas Hﬁ: . "% Vendmientos Contratos B Aprobadin de Novedades Consltzs
Contratacion Maestros Empleados Capacitaciones
E [ Novedades Empleados (20038) X - X
o
§ Item Eliminar Correo Destinatario  ~
é Contrate Solicitud: PERDIDAS CONTROL METRO Correo Sclicitante: Fecha:| 11/02/2022 | . Id: 20038 F | D
Solictado Por: | PR S | Estado.[  APROBADA | = I g
- 3
< Aprobacion: | - ” lEslatlnTH I APROBADA nl Importar Documentos 4| 0O
Observaciones: PRIMERA PRORROGA CONTRATO TERMINO FUO DEL 22 DE FEBRERO AL 23 DE ABRIL 2022 : I g e v
< >
Item [X] Eliminar Empleado ‘Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro % Con.| N° Pro. Duracién| Fecha Inicio Fecha Retiro Cargo Salario
J D GILC w |E2796 + | PRORROGA CONTRATO > v 00 1 81 2210212022 2310412022 |0 ™ 00
Descargar Documentos, se abrira la ventana del visor de documentos del Windows, se le da un nombre al
archivo y se da clic en Guardar o sabe para guardar el formato en el computador
Inico  Administracion ~ Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestionHumana = Seguimiento  Consultas  Ayuda ! = - = o ‘
L1 |25 solicitud de Empleadas v ¥ Cargos 251 % Orden de Evaluadién S Impresidn de Contratos (=] solicitud de Capacitacidn =
. P Crear carpeta X | 4 Novedades Empleades % |Modificaciones Contratacién Matriz de Formacidn Conslitas
" - - 5 . “% Vendmientos Contratos B Aprobadidn de Novedades
L] Sevor Lol O {CA} -0 3 ‘ Endeadus@ Capacitaciones
—1{ Mame Date modified D
ﬁg, Backupparam e 1/9/2020 9:21 AM v X
§ Ofimatica 9/2/2021 2:08 PM Item Eliminar Correo Destinatario A
5 Perflogs 9/29/2020 11:53 P 0 Solictante: n Fecha:| 11022022 |« Id: 20038 Tl O - —|
PERSEOQ 2/18/2022 9:56 AM iy— 2 | D
= ﬁ—rugram s Ve asam | e[ __APROBADE ] 3| O
g« > | EstagoH Importar Documenios 4| O
Fie name: [ [FORMATO DE PRORROGA]| @ (TN ¢ : I E
Save astype: |All Files (".") ~ Cancel - > v
Item [X] Eliminar: Empleado Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro % Con. N° Pro. Duracién Fecha Inicio Fecha Retiro Cargo Salario
J D GIL w |E2796 + || PRORROGA CONTRATO ~ ™ 00 1 81 221022022 2310472022 10 v 00

P

Perseo



Esperamos que el sistema nos indique que los archivos fueron descargados correctamente
[ Movedades Empleados (20038) } -
3 3 Item Eliminar Correo Destinatario  ~
Contrato Solictud: PERDIDAS CONTROL METRO Correo Solicitante: n Fecha:| 11/02/2022 |, Id: 20038 7 ‘ 0
Solicitado Por ” Estado Descargar Documentos. E } g
3
Aprobacién: = Estado TH: importar Documentos. 4+ O
s| O
Observaciones: PRIMERA PRORROGA CONTRATO TERMING FUO DEL 22 DE FEBRERO AL 23 Di - 6 } O
Archivos creados X *
< >
Item | [X] Eliminar Empleado Contrato Trabajo Tipd o Los archivos se crearon correctamente. . N° Pro. Duracion| Fecha Inicio | Fecha Retiro Cargo Salario
1 | GIL + |E2796 « | PRORROGA| g 1 61 220022022 2300472022 |0 ~ 0
| 1] = | FORMATO DE PRORROGA — O >
Home Share View G
&« v A { PERSEC » FORMATO DE PRORROG@ v O Search FORMATO DE PRORR... 0

7 Quick access
[ Desktop
& Downloads

= Decuments

=
Mame

|£] CARTA DE PRORROGA - MARY LUZ GIL ...
%] CARTA TERMINACION CONTRATO - MA...

Date modified Type
2122420
2/22/20
27247
2/22/2

o

A3 PM
43 PM

Foxit Reader PDF ...
Foxit Reader PDF ...

221
221

| Pictures

Enviar la solicitud a aprobacién
El formulario se podra modificar completamente mientras no se halla enviado a aprobaciéon. Cuando
consideremos que ya estd completamente diligenciado el formulario, debemos enviarlo a aprobacion al
coordinador del proyecto haciendo clic desde el encabezado en el botdn Solicitar aprobacién

Contrato Selicitud: [NGELECTRICA

Solictado Por: | INGENIERO DE SISTEMAS

Aprobacion:

Ob=servaciones:

Correo Solicitante:

Eatade|

PENDIENTE

-

| Solicitar aprobacién

Luego la novedad queda en estado Pendiente de Aprobacion

La novedad en Pendiente de Aprobacién aun no afecta la hoja de vida del empleado

- X

o [ Novedades Empleados (20029) X | (] Hoja de Vida X |

o

E

% Contrato Solicitud: PERDIDAS CENTRO SUR

E Selictado Por: | INGENIERO DE SISTEMAS ~
=

g Aprobacion: | INGENIERO DE SISTEMAS ~

Observaciones: [CARGA INICLAL

Correo Solictante; Fecha:| 251172021 [ id:| 20029
[ Estado:[_ PENDIENTE APROBACION ]
Importar Decumentes
Envio de novedad X

r Empleado Contrato Trabajo

Tipo Novedad

HIGUITA TUBERQUIA FRANCISCO ANTONI - | 1128392711R3|+ | [RETIRQ EMPLEADO T

0 La novedad se envio satisfactoriamente.

ftem Eliminar Correo Destinatario

echa Inicio | Fecha Retiro

cargo

Salario Documentos

|00/00/0000 |  31/082021

~ 00  PENDENTE

El aprobador puede ver su novedad para ser aprobada desde el Visor, que se encuentra al lado derecho

Seleccionamos la novedad que se desea aprobar

= w4
| Inido  Administracién  Tesoreria  Presupuesto  Obras
|22]solicitud de Empleados = //* 2 Cargos
. G¥Selecddn de Personal ., Planta de Cargos
Vinculadon . ) Listas
[@)Examenes Médicos Maestras
Contrataddn Maestros

Gestién Humana

Sequimients  Consultas  Ayuda

[i# Orden de Evaluacién

Hoja de

Vida g Vencimientos Contratos

Empleados

5 Impresion de Contratos

2 Novedades Empleados '\-|Modificaciones Contratacion

Usuarios Conectados: 1 v

LSSl e 3 R

(= solicitud de Capacitacién

Matriz de Formacidn =
Conslitas

Capaditadones

n

[l Documentos del Sistema -

= [EZ) Wovedades Empleados (Pendiel

S~ il PERDIDAS CENTRO SUR(1)
# MNovedad 20029 ~(Pendi

Josia [ |seuopdo

P

Perseo



SOFTWARE Y TECNOLOGIA S.A.S

Si la novedad no aparece damos clic en la imagen para actualizar los datos

e E] Novedades Empleados (Pendier

........ @ FERDIDAS CENTRO SUR (1)

Aprobacidn de la novedad (Envié a areas encargadas de gestionarlas)

Una vez el usuario envie la novedad a aprobacidn, el sistema
enviard un correo notificando al aprobador.

Novedad Empleados N°1749

SiomWeb <siomobras@gmail.com:>
Para O nataliamontoya@ingeomega.com

En el sistema aparecerd otra notificacién en el panel de inicio

Fecha Novedad: 22/02/2021

desde la cual el aprobador podrd visualizar y acceder a la  TiodeNovedad: Retiro Empleados

Proyecto: LECTEPM - Lectura EPM
1t Solicitada Por: MARIA ELIZABETH MURNOZ JIMENEZ
SO I I Cltu d : Aprobado Por: JUAN ARBEY ORREGO ZAPATA

Se informa que los siguientes contratos de trabajo han sido terminados:

- SEBASTIAN HINCAPIE RESTREPO CC1037621502 FECHA RETIRO: 02/03/2021
RETIRO PARA REPLICA (NO RETIRAR DESS)  OBS:

Enviado a través del sistema SIOM.

Por favor no responder este correo.

El coordinador o aprobador, da clic en cada novedad y el sistema la abrird con las opciones que solo podra ver:

Aprobar, Anular, Abrir.

Una vez aprobada, la solicitud serd recibida por el area encargada y comenzard la cuenta regresiva desde fecha y

hora de aprobacién hasta la contratacion para las vacantes relacionadas.

Si abre la novedad podra realizar cambios antes de ser enviada a aprobacion, luego no podra realizarlos.

El responsable de la aprobacion de la novedad recibird una notificacién en PERSEO y en el correo para realizar la
aprobacion, este podrd abrirla si es necesario modificarla, anularla o aprobarla, una vez se realice la aprobacion
la solicitud sera recibida por el drea de seleccién o vinculacidn segun el caso.

Aprobar: Permite pasar la novedad a estado aprobada
Anular: Permite anular la novedad
Abrir: Permite cambiar la novedad a estado pendiente

= [ Novedades Empleados X

9

B

E] Contrato Solictud: PERDIDAS CENTRO SUR Corren Solictante: [natali.angel@ingelectrica.com Fecha: | 2511112021 [o 10| 20020
& Solicitado Por: | NGENIERO DE SISTEMAS, = Estado: [ PENDIENTE APROBACION

H % Aprobar | Anular | Abrir |

o Aprobacién: [ NGENIERO DE SISTEMAS o] |5 Importar

Observaciones: [CARGA INICIAL

Item Eliminar

Correo Destinatario

<

Item | [X] Eliminar Empleado Contrato Trabajo| Tipo Novedad Motivo Retira % Con.| N° Pro.| Duracion| Fecha Inicio | Fecha Retiro

cargo Salario

La novedad en Estado Aprobada afecta la hoja de vida del empleado

1 [0 |HIGUTATUBERQUIAFRANCISCO ANTONI| . | 1128392711R3 | ||RETIRO EMPLEADO + || TERMINACION DE CONTRAT| . 00 00/00/0000° |  31/0872021

4 1 Novedades Empleados X

g

B

F] Contrato Soliciud: PERDIDAS CENTRO SUR Correo Solictante: Fecha: | 2511172021 [ o[ 20028

El Solicitado Por: [INGENIERO DE SISTEMAS - IHHI APROBADA Descargar Documentos.
=

E Aprobacién: |INGENERO DE SISTENAS v Importar Documentos

Observaciones: [CARGA INICIAL

Item Eliminar

Correo Destinatario

<

[#em | pa1 Eiiminar Empleado Contrato Trabajo| Tipo Novedad Motivo Retira % Con. N° Pro.| Duracion| Fecha Inicio| Fecha Retiro

Cargo Salario

1 [J HIGUTATUBERQUIA FRANCISCO ANTONI . | 1128392711R3| . | RETRO EMPLEADO « || TERMINACION DE CONTRAT o 00 00/00/0000 | 31/08/2021

P

Perseo
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P

Perseo

Una vez la novedad este aprobada, aparecerd el botén de Descargar Documentos, este nos permite descargar

los formatos segun la novedad aplicada

1A [F] sauopdg 1’ ‘

[ Novedades Empleados - X

Item Eliminar Correo Destinatario
Contrate Solicitud: PERDIDAS CENTRO SUR Corree Solicitante: Fecha:| 25/1172021 |« Id: 20029
Solicitado Por: | INGENIERO DE SISTEMAS ~ Estado’ APROBADA Descargar Documentos
Aprobacién: | INGENIERO DE SISTEMAS ~ Importar Documentos.
Observaciones: CARGA INICLAL

< >

Item [X] Eliminar Empleado ‘Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro % Con. N° Pro. Duracion Fecha Inicio Fecha Retiro. Cargo Salario

1 D HIGUTA TUBERQUIA FRANCISCO ANTONI « | 1128392711R3 |+ || RETIRO EMPLEADO v | TERMINACION DE CONTRAT 00 00/00/0000 31/08/2021 00

Cuando se quiera descargar solo unos documentos especifico, use la marcacion al lado izquierdo del nombre del

empleado, si no esta la marcacidn no descargara los documentos con el formato de la novedad aplicada

JosIA [ ssuopdo [ ‘

[ Novedades Empleados % - x
item Eliminar Correo Destinatario
Contrato Solictud: [PERDIDAS CENTRO SUR Correo Solicitante; Fecha:| 251112021 |« 1| 20029
Solicitado Por: [INGENIERO DE SISTEMAS < Estado Descargar Documentos
Aprobacién: | INGENIERO DE SISTEMAS < Importar Documentos
Observaciones: [CARGA INICIAL
< >
tter] (] | Fliminar, Empleado Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retira % Con.| K¢ Pro.| Duracion| Fecha Inicio | Fecha Retiro Cargo Salario
1 I [] |HIGUTATUBERQUIA FRANCISCO ANTONI[L | 1128392711R3[ | RETIRO EMPLEADO < | TERMINACIGN DE CONTRAT[ 00 00/00/0000  31/08/2021 00

Al momento de descargar los formatos, el sistema abrira la ventana de Windows para buscar la ruta donde

vamos a guardar los formatos

B
P Crear carpeta x Usuarios Conectados: 1 | v| | Elcal@i Gl mIE
R PERSED e s e me 6n Humana | Seguimiento  Consultas  Ayuda I
. ELl [i# Orden de Evaluacion =5 Impresion de Contratos (@) Solicitud de Capacditacién
~ EE
Name Date modified 2 Novedades Empleados 7| Modificaciones Contratacion Matriz de Formacian -
cgen /19/202111:41 AM pde _ Consultas
3031 1143 AM a & Vendmientos Contratos
compgen Empleados Capaditaciones
drivers 2021 11:42 AM
dwre /19/2021 11:44 AM ~ E8
Iconos 3/25/2021 252PM
ttem Eliminar Correo Destinatario
3 & orreo Solicitante: Fecha: | 2512021 [o id:| 20029
File name: || \ [ s |
Estado APROBADA Descargar Documentos
Save astype: | Al Fles (") - Canesl
Importar Documentos
Observaciones: CARGA INCIAL
< >
bo Novedad Motivo Retiro % Con. W° Pro. Duracion| Fecha Inicio Fecha Retiro Cargo Salario Documentos Observaciones
PLEADD || TERMINACION DE CONTRAT| 00 00/00/0000  31/08/2021 - 00  PENDENTE
G| T Novedades Empleados 3 - X
=]
B
2 Item Eliminar ‘Correo Destinatario
H Contrato Solicitud: PERDIDAS CENTRO SUR Correo Solicitante: Fecha:| 2512021 |« ia:[ 20029
| Solcitado Por: [INGENIERO DE SISTEMAS < Estado: APROBADA Descargar Documentos.
=
E Aprobacion: [NGENERO DE SISTENAS - importar Documentos
Observaciones: CARGA INICIAL
Archivos creados X
< >

bo Novedad

Motivo Retiro % Con. N° Pro. Duracién | Fecha Inicio | Feq

PLEADO

~ || TERMINACION DE CONTRAT |+ 00 00/00/0000 3

0 Los archivos se crearon correctamente, [

Documentos

(Observaciones

00  PENDENTE

Estos documentos después de ser descargados y firmados por el empleado podra cargarlos directamente en la
novedad, en la columna Documentos / Link Pendiente, estos adjuntos se veran en la hoja de vida del empleado

al que se le aplico la novedad

08I0 [f] seuopdp 7 |

[ Novedades Empleados (10018) X ~ X
ttem Eliminar Correo Destinatario
Contrato Solicitud: PERDIDAS CENTRO SUR Correo Sofictante: [natalia.angel@ingelecirica.com Fecha:| 001112021 [< 10| 10018
Solicitado Por: [INGENIERO DE SISTEMAS < Estado APROBADA Descargar Documentos.
Aprobacion: [INGENERD DE SISTEMAS < Importar Documentos
Observaciones:
< >
Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro % Con. N° Pro. Duracion| Fecha Inicio | Fecha Retira Cargo Salario || Documentos | Observaci
| 1056782948 |, | PRORROGACONTRATO  |o. ~ 00 3 1S BU0SI2021 2411202021 [0 - ot PENDIENTE
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SOFTWARE Y TECNOLOGIA S.A.S Perseo
Este le mostrara ventana con la novedad a aplicar y el nUmero del contrato al cual se estd adjuntando el
Buscar
documento, en el botdn columna Buscar
[ Movedades Empleados (10018) X " (Novedad: 10018) X | - X
IIeJEIiminir Tipo Documento Contrato Trabajo  Buscar Fecha

1 O Eenmse | 10se7ezsas-E[v| [ ] 022021

=
g
<
g

El sistema abrira la ventana de Windows para buscar la ruta donde vamos a buscar los formatos, para cargar en

el sistema
= [T Movedades Empleadas (10018) X/Vﬁ (Movedad: 10018) >
o
B2 Item Eliminar Tipo Documento Contrato Trabajo  Buscar Fechi I Seleccionar Archivo X
E 1 | OO [ProRROGA2 | 1056782946 - E[w = | 031220 Looicin: [ I Desktop e ® @
i) Mame Date medified T
g? ADIUNTOS 8/26/202112:14PM  Fi
< >
File name: “ ‘ I Cpen I
Files of type: | Adobe Reader (" pdf) w Cancel

Buscara el documento firmado y este sera cargado en la novedad este se vera de igual manera en la hoja de vida
del empleado, conservando asi las evidencias de la novedad firmada por el empleado

Consultas Novedades

Consulta Novedades Empleados
En la Ruta Gestion Humana / Consultas / Datos Novedades

e Usuarios Conectados: 1 |w | Gl 3 - BLE )
] Inico  Admiristracén  Tesoreria  Presupuesto Q [ Gestion Humana | Seguimiento  Consultas  Ayuda n
U' 22| solicitud de Empleados = //’ > Cargos [i# Orden de Evaluaddn 5 Impresién de Contratos [®] solicitud de Capacitacién =
. %*Selecddn de Personal ., Planta de Cargos 1 Novedades Empleados %" |Modificaciones Contratacién i+ Matriz de Formacion =
Vinculacidn i i Listas Hoja de Consiiitas
(%] Examenes Médicos Maestras Vida gVendmientos Contratos
Contratacién Maestros Empleados Capaditaciones P yr——

Andlisis Solictudes

Empleados Contratados
Documentos Empleados
Evaluaciones Desempefio

e |[ Datos Hovedades l|

Empleados Activos

s
o
B
s
s
2
=
e

La consulta puede realizarse por los siguientes filtros:

Rango de fecha: Fecha inicio, fecha final de la novedad

Tipos de novedad: Prorrogas, retiros empleados, cambios de contrato, cambios de cargos
Empleados: Nombre del empleado al que se le aplico la novedad

Contrato

Estado: Estado de la novedad estos estados son Pendiente, pendiente de aprobacion, aprobado, anulado
- L

|Q“ K oo | B8

Cuando se ha seleccionado el filtro o los filtros dar clic en el botdn consulta



SOFTWARE Y TECNOLOGIA S.A.S Perseo

J’Dalus Novedades. X ‘
Fecha nicial:| 01/01/2021 |w Fecha Final | 27/12/2021 |w Tipo Novedad: [(Todos)
Empleado: [(Todos) E Contrato: OF - Oficina Principal Estado: |(Todos)
Cargo Tipo Novedad Motive Retiro Nro Prorroga % Con.  Fecha Inicio Fecha Termina Nro Contrato

IATALIA MONTO ANALISTA DE SOPORTE EN SOFTW/RETIRO EMPLEADO TERMINACION PARA RENGRESO (No retirar 00 00/00/D000 080172021 $1738
UIS RODRIGO H INGENIERO LICTACIONES PRORROGA CONTRATO TERMING FLIO ,uu 1501/2021 1400572021 54432
PANEL ESTEBAL AUKILILR ADMINISTRATVO PRORROGA CONTRATO TERMING FLIO 00 01/02/2021  01/05/2021 s9271
[ND'Y JOHANNA ANALISTA HSEQ PRORROGA CONTRATO TERMING FLO 1 00 17022021 17A05i2021 59964
VERONICA SALIM GESTOR (A) HSEQ PRORROGA CONTRATO TERMING FLO 1 00 220022021 200082021 57637
'ARLOS ANDRE! TECNICO MECANICO RETRO EMPLEADO RETIRO PARA REPLICA (NO RETIRAR DE 5§ 00 00/00/O000 1740212021 45031
FARA MARGART AUXILIAR DE GESTION DE INFORMAI PRORROGA CONTRATO TERMINO FLIO 2 00 1400202021 1400512021 57618
AIVER ANDRES AUXILIAR DE REDES RETRO EMPLEADO TERMINACION PARA RENGRESO (No retirai 00 00/00/0000  28/02/2021 52046
WNDRES MAURIC TECNOLOGO ELECTRICISTA RETIRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/0000  08/03/2020 51344
INDRYS ESTHEF. LIDER DE SELECCION PRORROGA CONTRATO TERMING FLO 1 00 20032021 180872021 50610
OHANAANDRE EJECUTIVATALENTO HUMANO  RETIRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/000 1240372021 s1080
IATALIA MONTO ANALISTA DE SOPORTE EN SOFTW/ CAMBIO DE SALARIO 00 00/00/0000  0O/DO/O000 50850
BLADY'S ELENA EJECUTIVO (4) LICTACIONES RETRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/0000 080212021 81211
SLADYS ELENA EJECUTIVO (&) LICTACIONES RETIRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/0000  09402/2021 81211
IELISSAALVARI EJECUTIVO (4) DE CONTABILDAD PRORROGA CONTRATO TERMING FLIO 1 00 02005/2021  30/07/2021 51218
HAKELIN PINO & RECEPCIONISTA PRORROGA CONTRATO TERMING FLO 1 00 02/05/2021 3040772021 81217
PANIEL ESTEBAL AUXILIAR ADMINISTRATVG PRORROGA CONTRATO TERMING FLO 2 00 02/05/2021 3040772021 59271
UIS RODRIGO H INGENIERO LICTACIONES RETRO EMPLEADO TERMINACIGN PARA RENGRESO (No retirar 00 00/00/D000 1440572021 54432
[INDY JOHANNA ANALISTA HSEQ PRORROGA CONTRATO TERMINO FLIO 2 00 18052021 150812021 59964

Si se requiere ver una sola de las novedades, dar clic sobre la fila y cuando se pinte azul, clic derecho Ver

Detalles

"Dams Novedades. X

Fecha Inicial: | 01/01/2021 s Fecha Final | 27M2/2021 |wr Tipo Novedad: (Todos)
Empleado: [(Todos) Contrato: OF - Dficina Principal Estado: |(Todos)
Cargo Tipo Novedad Motivo Retiro Nro Prorroga % Con. Fecha lnicio Fecha Termina Nro Contrato

IATALIA Y ANALISTA DE SOPORTE EN SOFTW/RETIRO EMPLEADO TERMINACION PARA RENGRESO (No retirai 00 00/00/0000 080172021 51738
UIs ROD INGENIERO LICTTACIONES PRORROGA CONTRATO TERMING FLIO 00 15/01/2021 1400572021 s4432
DANIEL E AUKXILIAR ADMINISTRATVO PRORROGA Programar ,uu 01/02/2021 0140502021 59271
[NDY JO ANALISTA HSEQ PRORROGA 1 00 1740212021 1710512021 59984
VERONICs GESTOR () HSEQ PRORROGA 1 00 220022021 200082021 57637
LARLOS 4 TECNICO MECANICO RETIRO EMPLEADO RETIRD PARA REPLICA (NO RETIRAR DE 5€ 00 00/00/0000 1740212021 45031
PARAMA AUKXILI4R DE GESTION DE INFORMAIPRORROGA CONTRATO TERMINO FLIO z 00 1400212021 1400572021 7618
AIVERAI AUXILIAR DE REDES RETRO EMPLEADO TERMINACION PARA RENGRESO (No retiral 00 00/00/O000 2840212021 52046
\NDRES 1 TECNOLOGO ELECTRICISTA RETRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/0000  08/03/2020 51344
INDRYS £ LIDER: DE SELECCION PRORROGA CONTRATO TERMING FLIO 1 00 200032021 1800872021 50610
FOHANA, EJECUTIATALENTO HUMANO  RETIRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/0000 1200372021 51080
IATALLA Y ANALISTA DE SOPORTE EN SOFTW{ CAMBIO DE SALARIO 00 00/00/0000  00/00/0000 50820
SLADYS EJECUTIVO (A) LICTACIONES RETRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/0000 080212021 81211
SLADYS EJECUTIVO (A) LICTACIONES RETRO EMPLEADO RENUNCIA 00 00/00/O000 0840212021 81211
1ELISSA EJECUTIVO (A) DE CONTABILIDAD  PRORROGA CONTRATO TERMING FLO 1 00 02/05/2021 3040772021 51218
HAKELIN RECEPCIONISTA. PRORROGA CONTRATO TERMING FLIO 1 00 02005/2021 3040772021 51217
DANIEL E AUKILIAR ADMINISTRATNVO PRORROGA CONTRATO TERMING FLIO 2 00 02005/2021 3040772021 58271
UIs ROD INGENIERO LICTTACIONES RETIRO EMPLEADO TERMINACION PARA RENGRESO (No retirar 00 00/00/0000  14/05/2021 s4432
FND'Y JORANNA MELINA SARMIEN U ANALISTA HSEQ PRORROGA CONTRATO TERMING FLO 2z 00 18052021 150082021 59964

Abrir Documentos Individuales

Desde el panel izquierdo en Opciones, se relacionaran todos los tipos de documentos, a los cuales tendremos

acceso
4@» q Inido  Administracidn  Tesoreria  Presupueste  Obras | Gestién Humana | Seguimiento  Consultas  Ayuda
|"_,50I|cm.|d de Empleados .,__‘/? = Cargos T[i# Orden de Evaluacidn Elmpresuin de Contratos
ﬁ'sdecﬂ'én de Personal — .‘i’. Planta de Cargos 1 Novedades Empleados % |Modificaciones Contratacidn
Vinculacién Listas Hoja de
E]Exémenes Médicos Maestras Vida "l',\'encimienbos Contratos %Aprobacién de Movedades
Contratacién | Maestros | Empleados |

b Cobros Empleados
Despachos

Devoluciones

Entrada de Almacén

ompra

Programaciones
& Reintegros
[® solictud de Capacitacisn
-j, Solicitud de Empleados
L‘. Solicitud de Materiales
-_ Traslados Bodegas

"‘,,; Traslados Proyectos
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El sistema nos mostrara el Visor de Documentos, con el listado de los documentos que ya se habian creado

U 42| Solicitud de Empleados v #Carges (¥ Orden de Evaluacién 55 Implesmorriereomreross ] Solicitud de Capacitacion =
" ﬁsa\em‘n’n de Persanal _’ “:'. Planta de Cargos 4 Novedades Empleados \-|Modificaciones Contratacién 1= Matriz de Formadisn =
Aculadén Listas Hoia de Consilta:
[B]Exémenes Médicos Maestras = Visor de documentos X
Contrataddn Maestros
r y
Tipo documento ||*_,deades Empleados v| Fillrar Por| { Todos ) v| =
A Nro Doc Contrato Solicitud Fecha Estado "
_— (70025 ) PERDIDAS CONTROL METRO 19/11/2021 APROBADA
Caja Menor 20026 | PERDIDAS CONTROL METRO 15/11/2021  APROBADA
20027 | EXPANSION SUROESTE 19/11/2021  APROBADA
20028 | EXPANSION SURCESTE 22112021  APROBADA
20029 | PERDIDAS CONTROL METRO 25/11/2021  APROBADA
Cierre de 20030 | PERDIDAS CONTROL METRO 29/11/2021  APROBADA
Periodos 20032 | PERDIDAS CONTROL METRO 03022022  APROBADA
20033 | HOSPITAL SAN VICENTE CONTRATO MANTE 08/02/2022 APROBADA
‘ 20034 | CP-INDUSTRIA 09/02/2022  APROBADA
B 20035 | CP-INDUSTRIA 09/02{2022  APROBADA
Cobros 20036 PERDIDAS CONTROL METRO 09/02/2022  APROBADA
Empleados 20037 | CP-SURCESTE 09/02/2022  APROBADA
20033 | PERDIDAS CONTROL METRO 11/02/2022  APROBADA
q! 30038 | INGELECTRICA 15/02/2022  APROBADA
Despachos 40038 | CP-INDUSTRIA 16/02/2022  PENDIENTE
40039 | CP-SURCESTE 17/02/2022  APROBADA
40040 | CP-ORIENTE 17j02/2022  PENDIENTE
Lﬂ 40041 | CP-OCCIDENTE 17/02/2022  APROBADA
50033 | PERDIDAS CONTROL METRO 18/02/2022  APROBADA
Devoluciones 50040 | CP-ORIENTE 22/02/2022  APROBADA =
H v Cﬁd\gu.” | Abrir Cancelar
. . , .
Seleccionamos el documento y damos clic en el botdn abrir
wladdén - Listas 7 Hpiade Consiilta
[@]Exémenes Médicos Maestras 1= Visor de documentos X
Contratacién | Maestros
Tipo documento |"_,Nuva-dadas Empleados b Filtrar Por: { Todos ) - ::=::>
- Nro Doc Contrato Solicitud Fecha Estado |~
= 20025  PERDIDAS CONTROL METRO 19/11/2021  APROBADA
Caja Menor 20026  PERDIDAS CONTROL METRO 19/11/2021  APROBADA
20027  EXPANSION SUROESTE 19/11/2021 APROBADA
20028  EXPANSION SUROESTE 22/11f2021  APROBADA
: 20028 PERDIDAS CONTROL METRO 25/11/2021  APROBADA
Cierre g 20030 PERDIDAS CONTROL METRO 29/11/2021 APROBADA
Periodos 20032 PERDIDAS CONTROL METRO 03/02/2022  APROBADA
20033  HOSPITAL SAN VICENTE CONTRATO MANTE 08/02/2022 APROBADA
t 20034 CP-INDUSTRIA 09/02/2022  APROBADA
g P-INDUST 09/02/2022  APROBADA
Cobros 09/02/2022 |aPROBADA ||
Empleados 09/02/2022  APROBADA
20038 PERDIDAS CONTROL METRO 11/02/2022  APROBADA
81 30038 INGELECTRICA 15/02/2022  APROBADA
Despachos 40038 CP-INDUSTRIA 16/02/2022  PENDIENTE
40039 CP-SUROESTE 17/02/2022  APROBADA
40040  CP-ORIENTE 17/02/2022  PENDIENTE
[ﬂ 40041 CP-OCCIDENTE 17/02/2022  APROBADA
50039  PERDIDAS CONTROL METRO 18/02/2022  APROBADA
Devoluciones 50040  CP-ORIENTE 22/02/2022 APROBADA =
H ¥ | Cadigo:|20036 Cancelar

Consulta Empleados Contratados
En la Ruta Gestiéon Humana / Consultas / Empleados Contratados

La consulta puede realizarse por los siguientes filtros:
Proyecto: Nombre del proyecto
Consulta en empleados contratados, aqui encontrara toda la informacidn referente de los datos laborales

= Usuarios Conectados: 1 | ‘Lﬁl ol e @ | K ol LB A |
Inico  Administracion  Tesoreria  Presupuesto Obras' Gestién Humana ' Consultas  Ayuda o
|2/ solicitud de Empleados ,,__/ = |Cargos # Orden de Evaluacién = Impresion de Contratos [®] solicitud de Capacitacién =
&+ Seleccidn de Personal - o2, Planta de Cargos == 3 Novedades Empleados  :|Modificaciones Contratacidn Matriz de Formacidn =
Vinculacién Listas Hojade Consultas
(@) Exémenes Médicos Maestras Vida & Vendmientos Contratos
Contratadiin | Maestros Empleados | Capacitaciones | .
Andlisis Solictudes > X

Jasip [ sauondo ¢

Emplsados Contratados

Documentos Empleados
Evaluaciones Desempefio

Datos Movedades

Empleadas Activos




P
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a8 [usuarios conectados: 1| w| | Elclge Gusilielo B)lx |
] Inido  Administracion  Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestiénHumana = Seguimento  Consultas  Ayuda il

|22 solicitud de Empleados ,//’ * | Cargos [i# Orden de Evaluacidn = Impresion de Contratos [®] Solicitud de Capacitacién

. & *Seleccidn de Personal - ., Planta de Cargos 1 Novedades Empleados | Modificaciones Contratadén i Matriz de Formacion =
Vinculacién Listas Hoja de Conslitas

(%) Exdmenes Médicos Maestras Vida g Yendmientos Contratos

Contratacion Maestros Empleados Capacitaciones
E ] Empleados Actives [C.] X - x
=
% Proyecto: | INGELECTRICA w
ER Item Tipo Apellidos Fecha Naci.  Edad Teléfono Celular Direccién Departamento A
g 1 |43I]BZ ADRIA Si 00/00/0000 4444427 CRR3I3A#34-130 ANTIOQUIA
- 2 8329 ALAN M 00/00/0000 3107279876 CRA 43 No 45-44 APT 606 MEDELLIN ANTIOQUIA

3 101712 ANGE 0! 00/00/0000 3218860129 CRATZB 78 B 85APTO 1904 ANTIOQULA

4 43847 ASTRI SO 00/00/0000 CALLE 47 B SUR #67 A 37 INT 229 VE ANTIOQUIA

5 3935¢ ASTRI [} 00/00/0000 301 347 14 00 Cr20N*7-338 BARRIO: SAN RAFAE ANTIOQUIA

] 8063 CARLI Al 00/00/0000 CALLE 1034 504-50 ANTIOQUIA

7 9870¢ CARLI Vi 00/00/0000 - BARRIO LA CUMBRE MEDELLIN ANTIOQULA

2 102048 CARO Pl 00/00/0000 2988631 BELLO-ANTIOQUIA ANTIOQUIA

9 9877C puBlA M 00/00/0000 CALLE 208 N° 76A 58 INT 362 ANTIOQUIA

10 107397 ELVEFR s 00/00/0000 CRA 47 N® 86 - 79 INT 209 ARAMNJUEZ ANTIOQULA

11 115244 FELIPE Al 00/00/0000 CR 78 N° 32 EE -35 ANTIOQUIA

12 7012¢ FELIPE 1] 00/00/0000 - CLL 14 SUR N® 43A 239 ANTIOQUIA

13 11283¢ HENR" ct 00/00/0000 2116467 CR 54BN 79-30 ANTIOQUIA

14 9735 HUGOD LC 00/00/0000 4444427 CRAT4NO 89427 ANTIOQULA

Documentos Empleados
En la Ruta Gestion Humana / Consultas / Documentos Activos
7@ = o Usuarios Conectados: 1 |V [l cal g G 52l e B x
IE Inico  Administracion  Tesoreria  Presupuesto  Obras Seguimiento  Consultas  Ayuda | n
U' %] solicitud de Empleados ,/ % Cargos [i# Orden de Evaluacién = Impresién de Contratos (@) solicitud de Capaditacidn = e
) G Selecdén de Personal = .2, Planta de Cargos 1 Novedades Empleados  \:|Madificaciones Contratacién Matriz de Formacién =
Vinculacién Listas Hoja de Consultas
[%)Exémenes Médicos Maestras Vida "év'endm\enms Contratos
Contratacién Maestros Empleados Capadtaciones Consulta Solicitudes
- Andlisis Solictudes X
o
k| Empleados Contratados
e[” Doamentos Enleades )
] Evaluaciones Desempefio
g Datos Novedades
- Empleadas Activas
La consulta puede realizarse por los siguientes filtros:
Fecha Inicio: Fecha inicio del documento
Fecha Final: Fecha inicio del documento
Fecha Digitacion: La fecha en que se digitalizo el documento
Cargo: Cargo del empleado
Plantilla: nombre que se le da al archivo cuando lo descargamos
Tipo Documento: Tipo de documento del empleado
Fecha Vencimiento: Fecha de digitalizacién del documento correspondiente a la fecha de finalizacién del
documento
Contrato: Nombre del contrato
Sel. Todo: seleccionar todo
En la consulta en documentos Empleados, aqui encontrara toda la informacion referente de los datos laborales
1 Documentos Empleados [C.] X
Fecha Inicial:| 07/12/2021 [, Fecha Final:| 07M12/2021 [ (®) Fecha Digitacion Cargo: | (Todos) P> Plantila: (Ninguna) - Editar Plantila
) () Fecha Vencimiento
o] (Todos) =2 [ sel Todo Contrato: |NGELECTRICA - Exportar Documentos
- L
=l
| = A=l )
Consultar (F3)
Cuando se ha seleccionado el filtro o los filtros dar clic en el botdn consulta
Cuando se quiera descargar solo unos documentos especifico, use la marcacion al lado izquierdo, si no esta la
marcacién no descargara los documentos, luego clic en el botén Exportar Documentos
[ Documentos Empleados [C.] X ]
Fecha Inicial;| 01/01/2021 [ Fecha Final:| 071122021 | (®) Fecha Digitacitn Cargo: | (Todos) = Plantila: |(Ninguna) = Editar Plantila
(") Fecha Vencimiento
Tibo Doe: [(Todos) D contate(Tdos) -
Item [1 Id Documento Empleado Fecha Digi. Fecha Venci. Nro Contrato Emple. Nro Documento Nombres Apellidos Teléfono Celular
1 D 478 ANTECEDENTES 071212021 00/00/0000 39447544 - PT 184 ADRIANA CECILLA G 0N 538 m CRE
2 |:| 43 FOTOCOPLA DE LA CEDULA 03/09/2021 00/00/0000 430 ADRIANA MARLA S| 444 4 CRF
3 D 66 CONTRATO DE TRABAJO 131072021 00/00/0000 101 — LINA MARCELA T 237 1 CAL 88.
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Dar un nombre a la carpeta y la ruta en nuestro computador y en ella se cargaran los formatos que marcamos

=) Usuarios Conectados: 1 [ w ‘@ =l @ 40 [ K o83 &Y x ‘

[~ q Inido  Administacdn  Tesoreria  Presupuests  Obras | GestionHumana | Sequimiento  Consultas  Ayuda a
f‘_,SuIicmd de Empleados = / ¥=|Cargos [i# Orden de Evaluadén 5 Impresién de Contratos [&] Solicitud de Capacitacidn -
@Selemén de Personal . .‘:“ Planta de Cargos "' 3 Movedades Empleados \-|Modificaciones Cantratacion Matriz de Formacidn =
Vinculaién Listas Hoja de Consliitas
(%] Exdmenes Médicos Teetes Vida e Vencmisntos Contratos
Contratacién | Maestros | Empleados Capacitaciones | I
&= [ Documentos Empleados [C.] X - X
o
B
s Fecha Iniciak| 01/01/2021 [+ Fecha Final:| 071272021 [« (®) Fecha Digitacion Cargo: | (Todos) = Plantil: | (Ninguna) || Editar Pantila
° (O Fecha Vencimiento
Tipo Doc:| (Tados) v [ 3¢l Toco Contrato: | (Todos) - Exportar Documentos
=
8
| item [] i Documento Empleado Fecha Digi.  Fect| b Crearcarpet X Apellidos Teléfono Celular
1 478 ANTECEDENTES 07202021 00 gaye in_| - V| e T m- G TN 5384409 CRAv
3 \ ] 85 CONTRATO DE TRABAJD 1311062021 oo Mame Date modified T ¢ 2377271 CAL BAR
IQ 1077 — — 8/26/2021 10:19 AM  Fc
Type: Foxit Reader PDF Document
Size: 329 KB
Date modified: 8/26/2021 10:19 AM
< >
File nams: [ Carpeta con archivos| | [ sawe
Save astype: | Al Fies (**) ~ Cancel
= Usuarios Conectados: 1 |v |E S 2 G 13K o) 3 8T x ‘
e q Inido  Administacén Tesoreria  Presupuesta  Obras | GestnHumana | Seguimento  Consultas  Ayuda n
22| solicitud de Empleados ,,__/ | Cargos [i# Orden de Evaluacién ~ # Impresién de Contratos [®) 5olicitud de Capacitacién -
&+ Seleccin de Personal ., Planta de Cargos 1 Novedades Empleados %" |Modificaciones Contratacién i+ Matriz de Formacion =
Vinculacidn Listas Hoja de Consiiltas
(%] Examenes Médicos Maestras Vida “gYendmientos Contratos
Contratacion | Maestros | Empleados Capaditadones | |
B [ Documentos Empleados [C.] X - X
o
B
% Fecha Inicial: | 01/01/2021 |« Fecha Final:| 0712/2021 [ (®) Fecha Digitacin Carge: | (Todos) - Plantilla: | (Ninguna) - Editar Plantila
“ () Fecha Vencimiento
el (Todos) > [ sel. Todo Contrato: | (Todos) = Exportar Documentos
=
E
I tem [1 d Documento Empleado Fecha Digi. Fecha Venci. Nro Contrato Emple. Nro Documento Nombres Apellidos Teléfono Celular
478 ANTECEDENTES 071202021 38447544 - PT FI— ADRIANA CECILIA GA v 5 [
€6 CONTRATO DE TRABAJO 13102021 00/00/0000 TO 23 [ iF
o Los archivos se crearon correctamente.

| = | Carpeta con archivos - O *
Home Share View o
<« v » ADJUNTOS » Carpeta con archivos v @ Search Carpeta con archivos 2
~ MName
7 Quick access .
@l CC394 1- ADRIANA - ANTECEDENTES
[ Desktop bg N -
@ CC43000 9 - ADRIANA - FOTOCOPIA DE LA CEDULA
‘ Downloads o
Documents  #
[&=] Pictures 4
ADJUNTOS
PERSEOQ wll= =
2 items =S

e Vencimiento de Contratos
Esta opcidon nos permitird hacer de manera masiva los ingresos o reingreso, y generacién de novedad del
empleado

Ingrese por la barra superior menu de Talento Humano al componente Gestion Humana / Novedades Empleados

= o | Usuarios Conectados: 1 | v
—E— q Inido  Administracidn  Tesoreria  Presupuesto  Obras l Gestidn Humana I Seguimiento  Consultas  Ayuda
LSoIicthd de Empleados .,/ = Cargos 1% Orden de Evaluadén E Impresion de Contratos [®] solicitud de Capacitacisn =
- &+ Selecdisn de Personal — o=, Planta de Cargos 1 Novedades Empleados % |Modificadiones Contratacién = Matriz de Formadién =
Vinculacidn Listas Hojg de Consultas
(%) Exdmenes Médicos Maestras é % Vendmientos Contratos
Contratacion | Maestros | Emplead Capadtadones | |

Inicialmente se hard consulta y luego se aplicara la eventualidad segun el caso
Estos filtros para hacer la consulta pueden se

Fecha Terminacion
Tipo contrato

Sin fecha

Tiempo de prorroga
Cargo

vk wNe
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6. Proyecto
7. Estado Contrato

@
"

. Usuarios Conectados: 1 |w 1]} G 57 | X || B0 &) | x |
—E—q Inido  Administacén Tesoreria  Presupuesta  Obras | GestiénHumana | Seguimiento  Consutss  Ayuda n

|22 Solicitud de Empleados = / | Cargos [i# Orden de Evaluacién ¥ Impresién de Contratos (& Solicitud de Capacitacién =
&+ Seleccidn de Personal ., Planta de Cargos 1 Novedades Empleados '\ Modificaciones Contratacidn i+ Matriz de Formacion =
Vinculacién Listas Hoja de Consliltas
(%] Exdmenes Médicos Maestras Vida gVendmientos Contratos
Contratacién | Maestros | Empleados | Capacitaciones | |
el Vencimientos Contratos > - X
o
B
E Fecha Inicial| 06/12/2021 |o Fecha Final | 06122021 || (@) Fecha Tgrm.nac..'m] [ Barrar filas y usar &l mismo documenta | Solicitud de Reingreso [ Cargo: |(Todos) 'TJI Estado C.. ACTVO
[ sel Todo I'I'lpn Contrato: | (Todos) j () Sin Fecha e iempo Prérroga: | Sin Tiempo T‘l QPrDyectD (Todos) TJI
| em [] Datos Empleado  Contrato de Trabajo Id Tipo Documento Documento bres Apellidos Teléfono Celular Direccion
I
. . . / .
Usamos unos de los filtros anteriores y se realiza la consulta desde el botdn de la parte superior derecha
= |UsuanosConeclﬂdos: 1 ‘v |H@\}:=>©/Gﬂ|x o) | BB x
[~ q Inido  Administracén  Tesoreria  Presupuesto  Obras | GestidnHumana | Seguimiento  Consultas  Ayuda Consultar 73) n
{ |
|24/ solicitud de Empleados " / = Cargos I Orden de Evaluacién 5 Impresidn de Contratos [® Solicitud de Capaitacidn =
&+ Seleccidn de Personal o2, Planta de Cargos 1 dades Empleados % 1es Contratacion Matriz de Formacidn =
Vinculadién Listas Hojade Consliltas
[@)Exdmenes Médicos Maestras Vida ‘@ Vendmientos Contratos
Contratacidn | Maestros | Empleados | € N | |
s 5 Vencimientos Contratos X * X
(o]
B
% Fecha Inicial | 06M2/2021 | .. Fecha Final | 06/12/2021 |-, () Fecha Terminacisn [ Borrar filas y usar el mismo documente | Solicitud de Reingraso Cargo: | (Tados) .| EstadoC:|ACTNO |
[ sel Tedo Tipo Contrato: (Todos) ~ ‘Generar Novedad Tiempo Prérroga: | Sin Tiempo ~ Proyecto: | (Todos) ~
=
H
tem [] Datos Empleado  Contrato de Trabajo Id Tipo Apellidos Teléfono Celular Direccion

Asi tendremos una vista de la consulta
G X sl E x|

B
H
L

Usuarios Conectados: 1 A ‘

NE- q Inido  Administracén  Tesoreria  Presupuests  Obras [m Seguimiento  Consultas  Ayuda 1

|22 Solicitud de Empleados = / - |Cargos [i# Orden de Evaluacién ¥ Impresién de Contratos & Solicitud de Capacitacién -

. &*Seleccin de Personal . ., Planta de Cargos 1 Novedades Empleados  -|Modificaciones Contratadén /- Matriz de Formacion =

Vinculadidn Listas Hoja de Consiitas
[8)Exdmenes Médicos Maestras Vida g Yendmientos Contratos
Contratacidn | Maestros | Empleados | Capaditadones | |
.| " vencimientos Contratos x| - X
%}
g Fecha Inicial: | 08H2/2021 |~ Fecha Final: | 0822021 || (O Fecha Terminacion [ ] Borrar filss y usar el mismo documento | Solicitud de Reingreso Carge: | (Todos) | Estado C.:[ACTVO |«
[ Sel Todo Tipa Contrato: | (Todos) o] @snfecha Generar Novedad | Tiempo Prérroga: | Sin Tiempo o Proyecto: | (Todos) -
tem [1 Datos Empleado Contrato de Trabajo Id Tipo Apellidos Teléfono Celular Direccion A

i 0d Actualizar Datos Informacién Laboral 237 9 4 ABELARDO [ 570 AV 444N 65-56 BARRIO NIQUIA

2 | O Actualizar Datos Informacién Laboral 29 1 345 ADALBERTO 3n BARRIO OBRERO BLOQUE 3 MZ 189 %

3 ] Actualizar Datos Informacion Laboral 147 1 386 ADALBERTO MANUEL 314 wvereda zumbido abajo

4 O Actualizar Datos Informacién Laboral 478 3 l ADRIANA CECILIA 53¢ CRA 52 SURET-27

s | 0O Actualizar Datos Informacién Laboral 58 4 5 ADRIANA CECILIA 31 CALLE 76 SUR 46-22 APTO 1503

8 | O | ActualizarDatos | [informacién Laboral 48 4 ) ADRIANAMARIA 442 CRR38A%34-130

T O Actualizar Datos Informacién Laboral 202 L ALAN 310 CRA 43 No 49-44 APT 606 MEDELLIN

s | O Actualizar Datos Informacién Laboral 208 1 353 ALBER ANDREY 310 CARRERA 28 CALLE 998-21

¢ | 0O Actualizar Datos Informacién Laboral 326 7 3 ALDERFRAN 312 VEREDA LOWA VERDE

100 Actualizar Datos Informacién Laboral 16 1 562 ALEJANDRA 301 CRA 107 #106A-06

" O Actualizar Datos Informacién Laboral 485 1 ne ALEJANDRO 320 CRA U924 #58 AAS INT 128

12 |0 Actualizar Datos Informacién Laboral 137 1 r ALEJANDRO M CRA 16 # 13-116

Generacion de novedades de empleados masivas

Puede hacer la seleccion de todos los empleados en la consulta chuleando la opcién Sel Todo

[ vencimientos Contratos ¢ ]

Fecha Inicial: | 06M2/2021 .- Fecha Final: | 06122021 |

Tipo Contrato: | (Todos) w

Puede seleccionar solo los empleados a los cuales va a aplicar la eventualidad marcando con un chulo en la

columna [ ]
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] vendmientos Contratos 3¢ ]

Fecha Inicial: | 06M2/2021 .. Fecha Final:| 06M22021 .-

|:| Sel Todo Tipo Contrato: | (Todos) "
tem [1 Datos Empleado Contrato de Trabajo Id
1 I Actualizar Datos Informacian Laberal 237
=+ D Actualizar Datos Infermacion Laboral 29
3 | Actualizar Datos Infermacian Laberal 147

m | | | [ a ]

L@l Actualizar Datos Infermacion Laboral 58

Una vez se han marcado las personas, se da clic en el boton Generar Novedad

& X <88 E)) x|

£
o
W

= =4 Usuarios Conectados: 1 v

—E—q Inido  Administacén  Tesoreria  Presupuests  Obras | GestionHumana | Sequimiento  Consultas  Ayuda 1
|22 Solicitud de Empleados = y - Cargos [i# Orden de Evaluacién ¥ Impresién de Contratos & Solicitud de Capacitacién =
. &*Seleccidn de Personal ., Planta de Cargos 1 Novedades Empleados %" Modificaciones Contratacidn Matriz de Formacidn =
Vinculadidn i ) Listas Hoja de Consiitas
(%] Examenes Médicos Maestras Vida g Yendmientos Contratos
Contratacidn Maestros | Empleados | Capaditadones | |
s [T Vencimientos Contratos 3 - X
(o]
B
% Fecha Inicial: | 06M2/2021 . Fecha Final: | 06/12/2021 . (O Fecha Terminacién || Borrar filas y usar el mismo documento | Solictud de Reingreso Cargo: | (Todos) .| EstadoC.:|ACTNO |o
[ sel. Tedo Tipe Contrato: | (Todos) 7] @sinFecha Generar Novedad | [Tiempe Prérroga: | Sin Tiempo o Proyecto: | NGELECTRICA "
=
g
tem [] Datos Empleado  Contrato de Trabajo Id Tipo Apeliidos Teléfono Celular Direccién ~
Actualizar Datos Informacién Laboral 49 43092139 ADRIANA MARLA —— 444 CRm—
Actualizar Datos Informacién Laboral 202 8329816 ALAN ¢ 310 CRA JELLIN

El sistema le generara la ventana de novedades empleados con todas las personas que marco en el vencimiento
de contratos

Nota importante:
El sistema en el Tipo Novedad mostrar Prorroga contrato por defecto, pero usted puede cambiarlo si requiere

hacer otro tipo de novedad, segun el caso

o [T Vencimientos Contratos X} [] Novedades Empleados X - X
(o]
B
£ Item Eliminar Correo Destinatario
2 Contrato Solicitud: | Correo Solicitante: [nataia. 337 _ Fecha:| 0811272021 [« i
Solicitado Por: |INGENIERO DE SISTEMAS ~ Estado
g Aprobacion: ~ '%
Observaciones:
< >
Item | [X] |Eliminar| Empleado Contrato Trabajo Tipo Novedad Motivo Retiro | % Con. N¢ Pro. Duracién Fecha lnicio Fecha Retiro Cargo | Salario |
1 [0 O [SERRA o = ™ - |[PRORROGA CONTRATO |+ v [T 00/00/0000  00/00/000 | AUXILIAR SERVICIOS GENERALE .. ||
2 |0 [0 [mARWOLEIO mems - « |[PRORROGA CONTRATO [ v a0 1 00/00/0000  00/00/O000 |INGENIERO DE COTIZACIONES | s
3 [0 O [osoro e v | [PRORROGA CONTRATO [+ v LT 00/00/0000  00/00/0000 |DRECTORADMINISTRATIVO [ || i
o = Vencimientos Contratos x)/ﬁ Movedades Empleados 3¢ > X
g
5 Item Eliminar Correo Destinatario
3 Contrato Solicitud: Correo Solicitante: natalia.an) Fecha: | 061272021 [ d
Solicitado Por: | INGENIERD DE SISTEMAS v Estado
= -
= Aprobacién: - %
Observaciones:
< >
item | [X] |Eliminar| Empleado Contrato Trabaj Tipo Novedad Motivo Retiro | % Con. N* Pro. Duracién Fecha Inicio | Fecha Retira Cargo Salario
1[0 O [SErrarsim - - ¥ [FETiRO EWiPLERDO vl - 00 00/00/0000 | D0/00/0000 - -
2 |0 [0 [marwoLeloeosss s < | [RETRO EMPLEADD ol < 00 00/00/0000 00/00/0000 | INGENIERO DE COTIZACIONES | -
3 |0 [0 |osoRo v | [RETIRO EMPLEADO < ) .00 DIRECTORAL /o[ | -

Generacion de solicitudes de reingreso masivas

Para los reingresos realizamos la misma consulta y seleccionamos el personal al cual se le requiere hacer la
solicitud

[ vencimientos Contratos X

Fecha Inicial:| 06122021 .. Fecha Final:| 06M12/2021 .. () Fecha Terminacion [ ] Borrar filas y usar &l mismo documento]| Solictud de Reingreso Cargo: | (Todos) | EstadoC..|ACTNO |o-

(® Sin Fecha

[ sel Todo Tipe Contrato: | (Todos) ~ Generar Novedad | Tiempo Prarroga: | Sin Tiempo % Proyecio: -
Item [1 Datos Empleado ‘Contrato de Trabajo Id Tipo Apellidos Teléfono Celular Direccion ~
1 Actuaizar Datos | | Informacion Laboral 49 43092139 ADRIAN s— SIERRA| T 4 — Crm—
‘ Actualizar Datos Informacitn Laboral 8329616 ALAN MARMOI

202 3 CF LN
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Una vez se han marcado las personas, se da clic en el botdn Solicitud de Reingresos, aparecera esta ventana donde
le solicitara la fecha en que se requiere el ingreso del candidato, y podra hacer actualizacidon de los datos del
candidato, como son cargo tipo de Contrato, salario Fecha Inicio y fecha fin del contrato dias causa, centro de
costos, departamento, municipio, planta

- (=]
Item Eliminar i Cargo Tipo Contrato % Con. Salario Fecha Inicio Fecha Termina Dias Causa
1| [0 1050650898 ANDRES RAMIREZ GIRALDO PRACTICANTE DE INGENERM [+ |CONTRATO DE APRENDEZAS | 00 828.116,00 08/05/2018  00/00/0000
2 | O 71204462 ANDRES MAURICIO SANCHEZ MUfioZ TECNOLOGO ELECTRICISTA [+ |TERMING FO INFERIOR A U[] 00 1.800.000,00 18/0212021  00/00/0000
3 | [0 1026630028 CARLOSANDRES BERMUDEZ BOCANEGRA [TECNICO MECANICO [~]TERMING FUE INFERIORA U[+] 00 130000000 02032021 00/00/0000
Preparar Solicitud
< >

Cuando realice la actualizacion de los datos, dar clic en el botdn Preparar Solicitud

El sistema le generard la ventana de Solicitud de empleados con todas las personas que marco en el vencimiento
de contratos, estando en este formulario, podrd ingresar candidatos nuevos o actualizar los existentes, siempre y
cuando la solicitud este es estado Pendiente

A partir de este momento las solicitudes tiene el mismo manejo como se explicd en capitulos anteriores en este
documento Solicitudes de Empleados

Vencimientos Contratos X || Solicitud Empleados X |

Contrato Solicitud: Dficina Principal Fecha | 06/1202021 | Estado PENDIENTE 0
Solicitada Por: |\ Tipo de Ingreso: REINGRESO ftem Eliminar Correa Destinatario -
3| O
Aprobacin ,‘6 a| O .

Observaciones:

ltem Eliminar Cargo Causa Salario Tipo Contrato % Con. Dias Centro de Costo  Planta de Trabajo Depto Municipio Plazas F.Esperada Candidato
17| [0 PRACTICANTE DE NGENERIA 828.118,00CONTRATO DE APREN[+| 00 [v]anmoaua []MEDELLIN 1072202 Datos
2 | [0 [TECNOLOGO ELECTRICISTA 1.800.000,00 TERMING FUO INFERIO[] 00 Oficina [~]i00) Oficina Princip{~ JanTioQUIA. [ ]macui 1 07M212021 Datos
2| O TecNco MECANICO 1.300.000,00 TERMINO FUO INFERIO[+| 00 Oficina [>]io0) Oficina Princip{~-]ANTIOQUIA  []MEDELLIN 1 0722021 Datos

e Modificaciones al Contrato
Esta opcion nos permitird hacer modificaciones al contrato de trabajo y a las solicitudes que no estan cerradas, de
manera rapida sin tener en cuenta ninguna novedad de empleado o solicitud empleado

Ingrese por la barra superior menu de Talento Humano al componente Gestion Humana / Modificaciones Contrato

= = o ‘ Usuarios Conectados: 1 |v ‘u:u i Gl 3| B8ET Lo ‘
e DT e ns @ 8
U' |2 Solicitud de Empleados v A ¥ cargos i# Orden de Evaluadién 5 Impresidn de Contratos [E] solicitud de Capacitacidn -
. & *Seleccidn de Personal .2, Planta de Cargos = 1 Novedades Empleados | | Modificaciones Contratacid Matriz de Formacidn =
Vinculadén . y Listas Hojade Conslitas
[©]Examenes Médicos Maestras Vida g Vencmientos Contratos Modificaciones Contratacion
Contratacién Maestros Empleados apacitaciones

Se ingresa el numero de la cedula del empleado al cual se quiere hacer ajustes en el campo identificaciéon, luego
seda clic en el botén Consultar

Se mostrara en el formulario las solicitudes de empleado al lado izquierdo y el contrato de trabajo activo del
empleado al lado izquierdo

[ Modificaciones Contratadon X -
Identificacidn 2434 2 Consultar MONICA MARIA
Item Id Fecha Solicitud Contrato Nro Contrato Ccargo Proyecto  Fechalnicio Fecha Termina  Estado
| 7 1971172021 Solicitud de Empleados N°7 EPMP-PERDIDAS CENTRO SUR Modificar ‘24341 TECNICOADMINISTRATIVO ~ EPMP 01/09/2021 241212021 ACTIVO Modificas
‘ 2434 TECNOLOGOADMINISTRATIVCEPMP 01i09/2020 31/08/2021 RETIRADO

- Contratoide Trabajo
Solicitudes Empleado

P

Perseo
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Modificaciones al contrato de Trabajo
Se da clic en el boton de modificar para ver el detalle ya sea de la solicitud de empleado

Perseo

[T Medificaciones Contratacion X - X
Identificacién: 243 2 Consultar MONICA MARIA
Item Fecha Contrato | Nro Contrato Cargo Proyecto  FechaInicio FechaTermina Estado
19/11/2021 itud de Emplead EPMP-PERDIDAS CENTRO SUR ‘24‘ " R1 TECNICOADMINISTRATVG  EPMP 01/09/2021 241212021 ACTIVO Modificar
‘ 2 2 TECNOLOGO ADMINISTRATIVCEPMP 01/09/2020 31/08/2021 RETIRADO
< >
Item Eliminar Cargo Causa Salario Tipo Contrato %Con. Dias Centrode Costo Planta de Trabajo Depto Plazas F.
1| OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZA| .. | INICIO DE CONTRATC..|  [2,089,610.00/ TERMINO FLIO - 00 A-E-RE-ANTIOQUI[ . || PERDIDAS SURCE| . | ANTIOQUIA [ MEDELLIN ~| 2 00/00/0000 Datos
z | TECNICO ELECTRICISTA | INICIO DE CONTRATC[w. | 3,452,399.00| TERMINO FUO - 00 A-E-RE-ANTIOQUI[ . || FERDIDAS INDUST . | ANTIOQUIA [ MEDELLIN ~| 1 00/00/0000 Datos
3 ‘ OFICIAL DE REVISIONES | INICIO DE CONTRATC| .| 2,088,610.00/ TERMINO FUO ~ .00 A-E-RE-ANTIOQUL - | PERDIDAS NORDE| . | ANTIOQUIA || MEDELLIN w2 00/00/0000 Datos
4 ‘ GESTOR SST v ||INICIO DE CONTRATC| .- 3,452,399.00/ TERMINO FUO ~ .00 A-E-RE-ANTIOQUL - | PERDIDAS NORDE| . | ANTIOQUIA | MEDELLIN ~ 1 00/00/0000 Datos
s | QOFICIAL DE REVISIONES MOTORIZA| . || INICIO DE CONTRATC[».|  2,089,610.00/ TERMINO FIO - 00 A-E-RE-ANTIOQUI[+ || PERDIDAS OCCIDE - || ANTIOQUIA [ MEDELLIN ~| 2 00/00/0000 Datos
6 | TECNICO ADMINISTRATIVO | INICIO DE CONTRATC|..|  2,089,610.00| TERMINO FUO - 00 AE-RE-ANTIOQUI| .. | PERDIDAS SURCE| . | ANTIOQUIA [ |MARMILLA [ 1 00/00/0000 Datos

El sistema marcard con verde la linea en la solicitud donde esta ubicada la persona, aqui puede modificar los

campos relacionados de ella

" E Modificaciones Contratacién 3 - X
Identificacidn 243 2 Consultar MONICA MARIA
Item Fecha i Contrato | Nro Contrato Cargo Proyecto  FechaInicio FechaTermina Estado
| 7 | 1912021 [Solicitud de Empleados EPMP-PERDIDAS Bl |24341442R1 TECNICOADMINISTRATIVD  EPMP 01/09/2021 241122021 ACTVO Wodificar
| 24341442 TECNOLOGOADMINISTRATIVCEPMP 01/09/2020  31/08/2021 RETIRADO
< >
Item Eliminar Cargo Causa Salario TipoContrato % Con. Dias  Centrode Costo  Planta de Trabajo Depto Municipio  Plazas F.Esperada Candidatos
1 OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZA . | INICIO DE CONTRATC|~|  2,089,610.00 TERMINO FLIO < 00 AE-RE-ANTIOQUI« | PERDIDAS SUROE|+ | ANTIOQUIA |« [MEDELLN |~ 2 00/00/0000 Datos
2 | TECNICO ELECTRICISTA || INICIO DE CONTRATC[+,|  3,452,389.00 TERMING FLIO - (] AE-RE-ANTIOQUI . | PERDIDAS INDUST[ | ANTIOQUIA [ [MEDELLN |+ 00/00/0000 Datos
3| OFICIAL DE REVISIONES || INICIO DE CONTRATC[,|  2,089,610.00 TERWING FLIO - (] AE-RE-ANTIOQUI., | PERDIDAS NORDE|, | ANTIOQUIA [+ [MEDELLN || 2  00/00/0000 Datos
4| GESTOR 55T - |[INICIO DE CONTRATC|.,|  3,452,389.00 TERWIND FUIO - (] AE-RE-ANTIOQUI|., | PERDIDAS NORDE|, | ANTIOQUIA |-, [MEDELLN  |-,| 1  00/00/0000 Datos
5| OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZA . | INICIO DE CONTRATC | 2,088,610.00 TERMINO FLIO < 00 AE-RE-ANTIOQUI ., | PERDIDAS OCCIDE » | ANTIOQUIA | [MEDELLN || 2 00/00/0000 Datos
T YT TS TR VTN 1MICI0 DE CONTRATC | - e |
€ \ TECNICO A ATVO - |NICIO DE CONTRATC[. | 2, =l 00 | A-E-RE-ANTIOQUI - | PERDIDAS SURCE .. | ANTIOQUIA | [MARNILLA [ 1 00/00/0000 Datos.

Modificaciones a las solicitudes de Empleado

Se da clic en el botén de modificar para ver el detalle del contrato de trabajo, en la parte inferior podra modificar
varios campos relacionados al contrato de trabajo, solo aquellos campos que pueda ser editable no todos se

modifican

" [ Modificaciones Contratacion X

Identificacion 24 2 Consultar MONICA MARIA

Solicitud Contrato Proyecto

Fecha

| 7 [ ter12021

Fecha Inicic Fecha Termina

EPIIP 010812021 | 241212021 |ACTNO Q

Estado

TECNOLOGO ADMINISTRATIVCEPMP 01/09/2020 31/08/2021 RETIRADC
>
-~
Proyecto: EPMP - PERDIDAS CENTRO SUR ] Centro de Costo: A-E-RE-ANTIOQUIAEPM REDUCCION PERDIDAS-C || N° Contrato: | 24 R1
Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO v Fecha Inicio:| 01/09/2021 |« Fecha Termina:| 24M12/2021 « Estado: ACTIVO
Depto: ANTIOQUIA ~ | Ciudad: MARIMILLA ~ Tipo Contrato: TERMING FLIO ~
Tipo Empleado: | TIEMPO COMPLET Turno: TIEMPQ COMPLET( Planta: [=3iu]e) ROESTE
Wetado N
Tipo Salario: FIJO Mémina: v Basico Mes Auxilio Transporte: O &i ® Mo
Tipo Pago: TRANSFERENCIA o T'?U AHORROS ~ Banco Cuenta: BANCOLOMBIA ~ Nro Cuenta: 612
uenta.
it Beneficiario: Mombre Beneficiario Sucursal: | 1-1 ~
Tipo Cotizante: Dependiente v SubTipo Cotizante: —Ninguno— ~ Tipo Riesgo: RIESGO V- 6.960 |«
v




SOFTWARE Y TECNOLOGIA S.A.S

e Impresion de Contratos

La impresidon de contratos nos permite descargar los formatos de contratos de trabajo y formatos de retiros del
contrato

Ingrese por la barra superior menu de Talento Humano al componente Gestién Humana / Impresidon de Contratos

[ ] o | Usuarios Conectados: 1 | ~ ‘ TR e I = [N 5 [ ‘
] Inicioc  Administracién  Tesoreria  Presupuesto  Obras l] Seguimiente  Consultas  Ayuda 2 1
U' |24 solicitud de Empleados ,//’ +Z Cargos i Orden de Evaluaddén 5 Impresién de Contratos (& solicitud de Capacditacién =
&% Selecdidn de Personal ~ % Flanta de Cargos A Novedades Empleados - |ModificacigmesCantestacisn triz de Formadidn =
Vinculacién Listas Hoja de Impresion de Contratos Conslitas
[S]Exémenes Médicos Macsiras Vida g Vencimientos Contratos
Contratacién Maestros Empleados Capaditaciones

Inicialmente se hara consulta y luego se descargar los formatos solicitados
Estos filtros para hacer la consulta pueden ser
1. Fecha Inicial: Fecha Inicial del contrato
Fecha Final: Fecha Final del contrato
Cargo: Cargo del empleado
Proyecto: Proyecto del empleado
Mostrar solo ultimo contrato: Si esta tiene la marcacién, mostrara el ultimo contrato activo del empleado

o vk wnN

Sel. Todo: Puede seleccionar Todos los empleados a los cuales va a descargar los formatos del contrato
de trabajo

[ Impresidn de Contratos

Fecha Inicial: | 07/12/2021 | Fecha Final:| 071202021 | Cargo: | (Todos) ~ Mostrar 26lo Gftimo contrato

|:| Sel. Todo Exportar Contratos Proyecto: | INGELECTRICA v

| 3 XK - | B
Consultar (F3)

Cuando se ha seleccionado el filtro o los filtros dar clic en el botén consulta

[ Impresién de Contratos X -

Fecha Inicial:| 01/01/2021 |+ Fecha Final. | 07H2/2021 | Cargo: |(Todos) < Wostrar sélo Gltimo contrato
[ sel. Todo Exporiar Contratos Proyeco P
item Quitar ContratoT. Carta Retiro Aprobado id Tipo Documento  Identificacion Nombres Apellidos Nombre Cargo Proyecto Labora
| O O 86 1017158 LINA MARCELA TORO € AUXILIAR ADMNISTRATVO INC
2 | O O 184 112843 JUAN CAMILO LOPEZ OFICIAL ELECTRICISTA INC
: | O O 221 1017264 VICTOR MANUEL MESIAS PSICOLOGO ORGANIZACIONAL INC
4 ‘ D D 304 1020481 CAROLINA PEEDRA/ INGENIERA AMBIEENTAL INC
s | O O 37 71170¢ JORGE NICOLAS RESTRE OFICIOS VARIOS INC
s | O O 439 102044 YECSKA CORTES ASISTENTE GESTION HUMANA INC
70O O NO 2366  Cédulade ciudadania 115271 NATALIA GUTIER LIDER 55T INC

Se realiza la marcacion de los contratos de trabajos y Cartas de retiro que se quieren descargar
También pude hacer uso de la marcacién Sel.Todos para marcar todas las personas

[ Impresién de Contratos X

Fecha Inicial | 01/01/2021 | Fecha Final:| 07M2/2021 | Cargo: |(Todos) - Mostrar solo Gitimo contrate
[ sel Todo Proyecto -
Item Quitar Contrato T. Carta Retiro Aprobado Id Tipo Documento Identificacion Nombres Apellidos Nombre Cargo Proyecto Labora
1 | J 21s m LUIS OCARIS VDAL A¥UDANTE DE OBRA CIVIL INC
z | O 1017 LINAMARCELA TORO AUXILIAR ADMINISTRATIVO INC
EREE ———
4 | O D 1017 VICTOR MANUEL MESLA PSICOLOGO ORGANZACIONAL INC
5 | O ] 304 1020 CAROLINA PIEDRA INGEMIERA AMBIENTAL INC
& | O ] 337 ™ JORGE NICOLAS RESTR OFICIOS VARIDS INC
T | O O 439 1020 YECSIKA CORTE ASISTENTE GESTION HUMANA INC
& | O O NO 2366 Cedula de ciudadania ns2 MNATALLA GUTIEF LIDER 85T INC

P

Perseo
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Una vez realizada la marcacion, hacer clic en botdn Exportar Contratos
5 Impresisn de Contratos X

Fecha Inicial: | 01/01/2021 |« Fecha Final:| 0711272021 |« Cargo: | (Todos) w Mostrar sdlo Gitimo contrate
[ sel Todo Proyecto: =
Item Quitar Contrato T. Carta Retiro Aprobado Id Tipo Documento Identificacion Nombres Apellidos Nombre Cargo Proyecto Labora
218 m LUIS OCARIS VIDAL AYUDANTE DE OBRA CVIL INC
1017 LINAMARCELA AUXILIAR ADMINISTRATIVG
————
1017 VICTOR MANUEL MESIA, PSICOLOGO ORGANIZACIONAL
304 1020 CAROLINA PIEDRA INGEMIERAAMBIENTAL INC
337 ™ JORGE NICOLAS RESTR OFICIOS VARIOS INC
439 1020 YECSIKA CORTE ASISTENTE GESTION HUMANA INC
NO 2366 Cédula de ciudadania 1152 NATALLA GUTIEF LIDER S5T INC

Dar un nombre a la carpeta y la ruta en nuestro computador y en ella se cargaran los formatos que marcamos

Documentos Empleados X

Fechs Inicisl:| 0110112021 Fecha Final:|  07/12/2021 ®) Fecha Digtacién Cargo: [Todos) Plantila: |(Ninguna) Editar Plantila
O Fecha Vencimienta
Tipo Doc.: [Todos) T Contrato: |oF - Oficina Principal

d Fecha| = Crear carpeta 5 i Teléfono Celular ]

12119 PRORROGAZ 281097 e 305331 3058 uci

12119 TERMINACION CONTRATO FOR 0BF  17/06f Cuardaren: | [ Documertos 2 < N g W 305331 3058 luci

12119 CARTAANTIGUEDAD SALUD RETE N v—— Fecha de modihcacion I8 M 305331 3058 luci

E:z Egz:ms LAEORALES ﬁ: AndroidStudio 15/00/2021 819 p.m. ¢ :: ﬁ ﬁ ::Z:
P Tvaerennm o | T W = N

. DatosPlano 12/11/2021 245 2. m. 4 "

12115 TERMMNACION PRORADGA | 24i09r] s 0071172021 207 p. . MAF, 305331 308 =

12119 TERMINACIGN PRORROGA 2 2810914 Misarchivos de origen de datas /032021 501 prm. ) MAF, 308331 3058 ek

12119 CONSENTMIENTO INFORMADO 1740303 MAF, 308331 3088 uci

12119 PRORROGAT a0 ’ MAF, 308331 3058 uci

12119 PRORROGAT 17/06/ Nombre:  |Formatos] Guardar MAF, 308331 3058 uci

12119 TERMINACION DE CONTRATO 2500344 MAF, 208331 3058 uci

12119 ANTECEDENTES e [ Fleat) B = MAF, 205331 3058 uci

12119 CONTRATO DE TRABAID 25032021 20/06/2021 63056 - OF 1143358161 ADRIANA LUCIA. AR s 308330 3088...... i

Esperamos que el sistema nos indique que la descarga fue completa al 100%

Documentos Empleados

Fecha Inicial. | 01/01/2021 Fecha Final:|  07/12/2021 ®) Fecha Digitacion Cargo: (Todos) Plantilla: |{Ninguna} Editar Ple
O Fecha Vencimients _
Tipo Doc.: |Todos} [ Sel Todo Contrato: |[OF - Oficina Principal | Exportar Documentos |
Id Fecha Digi. Fecha Venci. MNro Contrato Emple. Nro Nombres Apellidos & Celular
12119 PRORROGA2 28/09/2021 Ejecutando consuta... MARTINEZ PELUFFO 30533 30¢ i
12119 TERMINACIGN CONTRATO POR OBF  17/06/2021 MARTINEZ PELUFFO 30533 30¢ i
12119 CARTAANTIGUEDAD SALUD 19/03/2021 MARTINEZ PELUFFO 30533 30¢ i
12119 POLEZA 25/03/2021 MARTINEZ PELUFFO 30533 30¢ i
12119 CERTIFICADOS LABORALES 1710312021 Exportando archivos MARTNEZ PELUFFO 30533 3208 i
.ﬂ.FILlﬁ.CIOr-JEF‘E ! 1970372 Porcentaje de datos: 70 % MARTINEZ PELUFFO 30533 E =l
7 | O 12119 TERMINACIGN PRORROGA 1 24/09/2021 m MARTINEZ PELUFFO 30533 308 1
s | O 12119 TERMINACION PRORROGA 2 28/09/2021 [ ST MARTINEZ PELUFFO 30533uoeay 3058098600 |
Archivos creados *

Los archivos se crearon correctamente,

En la ruta indicada en nuestro computador, en la carpeta que hemos creado, los archivo en PDF con los
documentos que fueron marcados

=g - o x
= o
" i Sel tod
f U o Movera~ 3¢ Eliminar = T v [l seleccionar todo
w

Mo seleccionar nada

pcondaial Coplar Pegar ) Copiara Combior nombre | Muews Propicdades g | et seiecsdn
Portapapeles Organizar Huevo Abrir Seleccionar
€ A > v O S Buscar en iuiui
A Nombre ° l
# Acceso rapido
B Escitoro . [ cc11433s - ADRIANALY - AFILIACION EPS peff
[#) CC114335 - ADRIANA LU - CARTA ANTIGUEDAD SALUD.pdf
¥ Descargas * [ CC114335 - ADRIANA LU - CERTIFICADOS LABORALES.pdf
[5 Documentos * [#] cC11433 - ADRIANA LU - POLIZA.pdf
&= Imégenes * [ CcC114335 - ADRIANALU - PRORROGAZ.pdf
CAMEIARPLANO [#) CC114335 - ADRIANA LU - TERMINACION CONTRATO POR OBRA.paf
MANUALES
Screenpresso ¥

>
& elementos =
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e Aprobacion de contratos de trabajo
&5 o ‘ Usuarios Conectados: 1 ‘ w ‘ O P Y W = W< I [
[ | moo adwnsvacsn Tesoreis  Presupuesio DbrasSEgulm\Enm Consultas Ayuda 2 7
U | solctud ce Empleados |, 7 <= Cargos [i# Orden de Evaluacién — &) Solcitud de Capacitacidn
rnit & #Seleccidn de Personal e =, Planta de Cargos Hu;;—de 1 Novedades Empleados Mndlﬁta\:ltnz de Formacién concitas
[€)Exémenes Meédicos Maestras Vvida “@VYendmientos Contratos
Contratacién Maestros Empleados Capacitaciones
Inicialmente se hara consulta y Se realiza la marcacion de los contratos de trabajos que se quieren aprobar
flmpresidn de Contratos X |
Fecha Inicial: | 01/01/2022  |wr Fecha Final:| 28/01/2022 |w Cargo: (Todos) Mostrar solo (ttimo contrato
|:| Sel. Todo Aprobar Contratos Exportar Contratos Proyecto: (Todos)
Item Quitar Contrato T. Carta Retiro Aprobado Id Tipo Documento Identificacion Nombres Apellidos Noml
1 O O O NO 144828 Cédula de ciudadania 13538078 oDILID CORDOBA CARVAJAL A UDANTE ENTE
2 O O O NO 14511 Cédula de ciudadania 1036675663 NICOLAS CORREA CARVAJAL PRACTICANTE Di
3 O O O NO 14536  Cédula de ciudadania 1010108240 LIGIA ELENA MUNPVE SARMIENTO PRACTICANTE Di
4 O O O NO 13336 Cédula de ciudadania 1192781807 OSCAR MANUEL URANGO DE LAROSA DIGMADORES
5 [ ] [ NO 14500  Cédula de ciudadania 1121870641 JOSE LUIS GONZALEZ PACHECO AYUDANTE DE A
] [ ] [ NO 14502  Cédula de ciudadania 1001028095 BRAYAN TORDECILLAWELEZ AYUDANTE DE A
T [ ] [ NO 14506  Cédula de ciudadania 71240744 JOSE DEMETRIO HURTADO AYUDANTE DE A
8 [ ] [ NO 14504  Cédula de ciudadania 1040358572 RONALD EXEDIEL WMOREND CASTAREDA, AYUDANTE DE A
9 I:‘ |:| I:‘ NO 14503  Cédula de ciudadania 1040378663 ESTEBAN ANDRES MORALES ESCOBAR AYUDANTE DE A
10 O O O NO 14523 Cédula de ciudadania 1047224451 LUIS ALFONSO SUAREZ PINEDA AYUDANTE DE O
1 O O O sl 14494 Cédula de ciudadania 1033338369 VICTOR ALFONSO BOLMWAR QUINTANA CONDUCTOR AY
12 O O O Sl 14443 Cédula de ciudadania 1005150515 JERSON ADRIAN LOPEZ PACHECO OPERATIVO 1A N
13 O O O Sl 14448 Cédula de ciudadania 98505028 MAURICIO DE JESUS HINCAPIE MARIN OPERATIVO 1A N
14 I:‘ D I:‘ Sl 4053 Cédula de ciudadania To143118 JHON ANDERSON GUZMAN CATARD INSPECTOR LINEs
15 [ ] [ Sl 14543 Cédula de ciudadania 11050947 ALVARD JOSE MNARANIO MARTINEZ AUXILIAR DE RaT
16 [ ] [ Sl 5z2 Cédula de ciudadania 1028015545 LUIS FELIPE LEUDO PARRA TECNOLOGO 2
v [ ] Sl 14481 Cédula de ciudadania 1000357684 JUAN ESTEBAN RULZ SILvA OPERATIVO 1 MC
18 D D D Sl 7174 Cédula de ciudadania 70385285 JUAN CARLOS RAMIREZ ZULUAGA OFICIAL 1
19 1 1 1 Sl 14547  Cédula de ciudadania 43656039 ANAMAGAL RINWEROS GOMEZ OFICIOS VARIOS

e (Capacitaciones

Este mdédulo permite gestionar y registrar las actividades relacionadas con inducciones y capacitaciones a
empleados y candidatos a ocupar cargos en la compania. El objeto es tener centralizado todo el plan de
capacitaciones de los diferentes proyectos y el alcance es permitir a los interesados programary llevar el control
de las actividades relacionadas, finalmente actualizar la hoja de vida del personal con las capacitaciones o
inducciones en las que haya participado.

Componentes del médulo

El mddulo de capacitaciones lo componen diferentes acciones que permiten solicitar y/o programar actividades
gue alimentan un plan de capacitaciones, asi como realizar el registro de evaluaciones de cada una de ellas. Las
actividades ademas pueden requerir ser realizadas de manera secuencial por diferentes usuarios y también puede
realizarse en su totalidad por un Unico usuario. Para mayor claridad veamos los pasos:

e Matriz de formacién

e Solicitud capacitacién o induccion

e Programacion de solicitudes de capacitacidn o induccién

e Registro de calificacién de participantes

e Digitalizacion de certificados

e (Cierre de la capacitacion o induccidn y actualizacion hoja de vida de los participantes

Matriz de Formacion

La matriz de formacion es el elemento convergente que integra todas las actividades y de acuerdo con el avance
de estas se va actualizando para entregar en tiempo real la ejecucion del plan de capacitacion.

P
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Solicitud Programacion Actualizacién Hoja

de Vida empleados

Matriz de Formacion

Vatrz de Formacide X -
Ml 201 [v] Mex(Todod)  [u]  Tems (Todos) B 700 (7 odos) [¥]  Sekctads For. (rodes) [F] Estao: (rodes) & [[rear ]

Rem | Costrato Titulo Capacftacion Tipo Capacitacion Tema Capacitaciia Foente Necesidad Alcance Solcitado Por
10[oF POLNALENCIA POTENCAR EL LDERAZOO  CAPMCTACON  PRODUCTIVDAD PARAEQUPOS DE TRASAO  OSUETIVDS MSONALES ADUNSTRATNVOS VALLE SUR CLAUDV PATRICY NEBLES ALBA
20|of AUOITOR NTERNG NTEGRAL SEQ RSO CAPACTACKON EN NORMAS DEL SG SOUCITLO ORECTA AUNLIAR D CALDAD CLAUDI PATRIOA NEBLES ALBA
3 |PRes CURSQ DE ALTVRAS CARRCITACON CUENTE NTERND ¥ EXTERND EVALUACON DE DESEVPEND  OFICALES RAMRD ARAS LONDORO
& jor FINANZAS PERSONALES CAPMLTACON  FINAMZAS PERSONALES RESPONSASLDAD SOCIL YOO L PERSONAL LUZ MARELA CORREA OYOLA
S |OF NORMAS DEL SG O.RSO CAPACITACION EN NORMAS DEL SIG AUDITORA EXTERNA " CLAUDIA PATRCIA NEBLES ALBA
& |omecs Sou RSO COMPRAS 0 ADQUISCIONES ALOTORIA EXTERNA ALMACENSTAS RAURD ARAS LONOONO
7 |cmass SOVWES RSO COMPRAS 0 ADQUSICIONES NQUETUOES DEL PERSONAL  TECNCOS RAURO ARAS LONDONO
Bijor ROUCCION poUCCON NOUCCION GENERAL ORUETVOS MISONALES AYUOANTE CLALDIA PATRICIA NEBLES ALSA
2 o REENTRENAMENTO QRSO TRASAXDS ENALTURAS SOUCMUO DRECTA POCADCRES OFICIA CLAUDW PATROA NEBLES ALBA
Wiicme REENTRENAMENTO ENALTURAS QRS0 TRASAIOS ENALTURAS SOLICITVO ORECTA PODADORES-AYUDANTE-OFICILES REDES  MARCELA PAOLA VIVANCO FERNANDES
1| Leceru CURSO DE ALTURAS NVEL AVANZADO (60%) CURSO TRASAJOS ENALTURAS SOUCITLO DRECTA AYUDANTE DE O8RA CNVL MARCELA PAOLA VIVANCO FERNANDE:
12| LECCREC.  REENTRENAMENTO CuRSO TRASLIOS ENALTURAS SOUCITUO ORECTA OFICIALES DE REVISON UARCELA RAOLA VIVANCO FERNANDES

>

a

Las herramientas transversales de PERSEO como exportar a Excel, filtrar, buscar pueden utilizarse en este
formulario
En la pdgina 24 de este manual se explica con detalle el acceso y uso de la matriz de formacion

Realizar una Solicitud una Capacitacion

Solicitar una capacitacion no debe entenderse necesariamente como una solicitud de un usuario a otro para que
se la programe o realice, puede ser que una solicitud sea el (1) paso inicial para auto programar una capacitacion
o puede ser que efectivamente se quiera (2) solicitar una capacitacién o induccion a los encargados del programa
de capacitaciones para que se la programe o se la integre a alguna programacion de varias solicitudes.

Para ingresar al componente ingresamos por el menu de Talento Humano: Solicitud de capacitacion

&= | Usuarios Conectados: 2 |v |La.| P B0 1 O [ =y [ 5 I N[

—E—q Inido  Administacén  Tesoreria  Presupuesto UQ' Gestién Humana I Seguimente  Constltas  Ayuda 1

U' |2/ solicitud de Empleados ., y % Cargos 1i# Orden de Evaluacién 8 Impresidn de Contratos e[E Solicitud de Capacitacién | =
G +Selecddn de Personal 1%, Planta de Cargos 1 Novedades Empleados " Modificaciones Contratacin - Matriz de Formacion =
Vinculacién i ) Listas - Conslitas
[@)Exémenes Médicos Maestras e Vendmientos Contratos
Contrataciin | Maestros | Empleados @

Se abrird el formulario en blanco, este debera diligenciarse con los datos basicos de la capacitacion a solicitar y/o
programar. Asi mismo es posible adicionar personal convocado para la capacitacién, aunque no es necesario y se
puede hacer posteriormente durante la programacion.

Solictado Por: USUARIO LOGUEADO Fecha: 'J1f09f2019 v Fecha Esperada: | 00/00/0000 | Estado: PENDIENTE Id:
Tipo Capacitacian Tema: Fuente Mecesidad:
Titulo Capacitacion Alcance: Mecanismo Evaluacion
Observaciones:
Contrata: \UT Gas Ingeomega-Kima Centro de Costo: (Todos) Cargo: |(Todos) Empleado: Agregar
Item Eliminar Cédula E Contrato Centro de Costo Cargo

Campos Formulario de solicitudes

Para diligenciar correctamente la solicitud debera llenarse los campos obligatorios del encabezado del formulario
y si requiere adicionar personal a inscribir en la capacitacién adicionarlo en el mismo formulario. La mayoria de
los campos son facilmente identificables para su diligenciamiento, sin embargo, los detallamos en la siguiente
tabla:

a

Perseo
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Solicitado por
Fecha

Fecha esperada

Estado

Id del documento

Tipo de Capacitacion

Tema

Fuente Necesidad
Titulo de
Capacitacion

Alcance

Mecanismo de
Evaluacién

Observaciones

Contrato

Campo auto llenado con el nombre del usuario logueado en PERSEO N/A
Campo auto llenado con el nombre del usuario logueado en PERSEO N/A
Fecha en la que se vaya a programar la capacitacion o tentativamente fecha NO

informativa en la que se podria programar o incluir dentro de otra programacion.

Registro automatico del estado en que esta la solicitud, inicialmente quedara en N/A
Pendiente (Ver mds adelante la explicacion de los estados)

Identificador automatico del documento** N/A

Campo de seleccidon donde se debe registrar el tipo de capacitacion. Para adicionar Sl
mas opciones debera editarse la Lista Maestra: Tipos de Capacitacion®***

Campo de seleccion donde se debe registrar el temario de la capacitacion Sl

Campo de seleccion donde se debe registrar la razon por la cual se debe realizar la Sl
capacitacion

Nombre que el usuario le quiere dar a la capacitacion Sl

El usuario debe relacionar el alcance que cobijard la capacitacién, ejemplo: Sl
Almacenistas Proyectos, Personal contabilidad, etc.

Se debe seleccionar el mecanismo de calificacion que se utilizara para calificar a los Sl
asistentes. En caso de no tener claro cual es el mecanismo debe consultarlo al area
de Gestion de TH o SIG.

Campo opcional para dejar notas relacionadas o dejarle notas al encargado de No
programar la capacitacion

Campo auto llenado con el nombre del proyecto en el cual estd logueado el usuario N/A

**E| ID identificard la solicitud creada, solo se genera cuando se ha llenado los campos obligatorios.
*** | as listas maestras estdn disponibles para los administradores del sistema y para los administradores de talento humano

Una vez termine de llenar los campos haga clic en Guardar y continte adicionando el personal a incluir, en caso
de que se requiera adicionar personal a la solicitud, para esto utilice los siguientes campos: **

Centro de costo

Cargo

Empleado

Centro de costo del personal a elegir, en caso de que solo haya uno debe seleccionarlo. En
caso de que haya varios puede elegir el correspondiente al personal a elegir. Si desea tener
todo el personal disponible puede utilizar la opcidn Todos

Seleccione un cargo si desea elegir personal asociado a un cargo en especifico, si desea
tener todo el personal disponible puede utilizar la opcién Todos

Listado del personal de acuerdo con el centro de costo y cargo seleccionado.

** Es posible crear una solicitud sin asociar personal, puede hacerlo mds adelante en el momento de la programacion.

Conirato: UT Gas

Centro de Costo: [PALMACECA Cargo: ALMACENISTA Empleado: | (Todos) I Agregar -
(Todos)

ltem  Eliminar Cédula

Empleado Contrato Centro de Costo Cargo ALEJANDRO MONTOYA ARTAS

Adicione o seleccione el empleado a adicionar y haga clic en el boton Agregar.
Cuando el filtro traiga varios empleados podemos utilizar la opcién Todos si lo requerimos:

Contrato: UT Gas

Centro de Costo: (Todos) Cargo: AYUDANTE Empleado: | (Todos) Agregar
(Todos) ~

Item  Eliminar Cédula

CARLOS ALBERTO ARROYO
CARLOS CARAS DIAZ

DANIEL JOSE SOTO ZABALA
DANILO SALDARRIAGA DIAZ
DAVIS EVELIO PEREZ MORA
ALEXANDER HERRERA MARIN

Empleado Contrato Centro de Costo Cargo
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Una vez se utilice el botdn Agregar, el sistema adicionara el personal al sector de detalles del formulario de
solicitud, puede utilizar la opcidn a la izquierda para eliminar, asi mismo adicionar mas personal a la solicitud.

Contrato: |UT Gas. Centro de Costo: |(Todos) Cargo: /AYUDANTE Empleado: [(Todos)

Item Eliminar Cédula Empleado Contrato Centro de Costo Cargo -
1 || 18610806 DIEGO ALEXANDER CANAS SALDARRIAGA UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
2 || 1099546554 OSCARANDRADE URANGO UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
3 D 1007218188 DAMNIEL EVELID CANAS SALDARRIAGA UT Gas. EXTERMAS DISPERSAS AYUDANTE
4 D 71353678 ELKIN ANTONIO BUELVAS CORDOBA UT Gas. EXTERMAS DISPERSAS AYUDANTE
5l D 1037472641 DAVIS NE HERRERA PEREZ UT Gas EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
6 D 71001572 MANUEL NICOLAS GALEAND CRO UT Gas EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
7 D 12209788 UOSE DAVID BEDOYA CASTANEDA UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
8 O 71985878 DANILO JOSE ARROYOQ DIAZ UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
9 || 1067943429 JHAN CARLOS SOLAR PADILLA UT Gas OPERACION Y MANTENIMIENTO  AYUDANTE
10 O 70330418 LUIS OVANDER VARGAS ZABALA UT Gas. OPERACION Y MANTENIMIENTO  AYUDANTE
1 D 70581438 CARLOS ALBERTO MORA ZABALA UT Gas. OPERACION ¥ MANTENIMIENTO  AYUDANTE
12 D 71227817 JOHN FREDY MORALES GALLO UT Gas. REDES INTERNAS AYUDANTE
13 D 70166041 JOHN JAIRO GARCIAALVAREZ UT Gas. REDES INTERNAS AYUDANTE

w

Ejemplo de formulario de solicitudes diligenciado:

Solicitado Por: PEDRO PEREZ PEREZ Z(d, Fecha:| 01/06/2018 | Fecha Esperada: | 28/06/2019 |w Estado PENDIENTE Id: 13
Tipe Capacitacion: ENTRENAMIENTO Tema: CLIENTE INTERNO Y EXTERNO Fuente Necesidad: NECESIDAD DE CALIFICACION
Titule Capacitacion: CALIDAD EN EL TRABAJO Alcance: AYUDANTES GAS Mecanisme Evaluacion: REGISTRO DE ASISTENCIA

Observaciones: La fecha esperada es tentadiva, por faver programar.

Contrato: [UT Gas Centro de Costo: (Todos) Cargo: AYUDANTE Empleado: |(Todos) Agrega‘fﬂ

Item Eliminar Cédula Empleado Contrato Centro de Costo Cargo ~
3 D 1007218188 DANIEL EVELIO CANAS SALDARRIAGA UT Gas. EXTERMNAS DISPERSAS AYUDANTE
4 O 71353878 ELKIN ANTONIO BUELVAS CORDOBA. UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
5 O 1037472641 DAWIS NEY HERRERA PEREZ UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
6 O 71001572 MAMNUEL NICOLAS GALEANO CRO UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS AYUDANTE
7 O 12208788 |JOSE DAVID BEDOYA CASTANEDA UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS ATUDANTE
8 O 71985878 DANILO JOSE ARROYO DIAZ UT Gas. EXTERNAS DISPERSAS ATUDANTE
9 D 1067943429 JHAN CARLOS SOLAR PADILLA UT Gas. OPERACION ¥ MANTENIMIENTO  AYUDANTE
10 O 70330418 LUIS OVANDER WARGAS ZABALA UT Gas. OPERACION ¥ MANTENIMIENTO - A¥UDANTE
1 O 70581438 CARLOS ALBERTO MORAZABALA UT Gas OPERACION Y MANTENIMIENTO  AYUDANTE
12 O 71227617 JOHN FREDY MORALES GALLO UT Gas REDES INTERNAS AYUDANTE
13 O 70166041 JOHN JAIRO GARCIAALVAREZ UT Gas REDES INTERNAS ATUDANTE
14 O 15374286 JORGE ANDRES URRUTIA MURILLO UT Gas REDES INTERNAS ATUDANTE
15 D 15512571 CARLOS ENRIQUE MARIN SOTO UT Gas REDES INTERNAS AYUDANTE

v

Finalmente debemos tomar una decisién con la solicitud, se puede enviar a la matriz de formacidn para revision
y programacion por parte de los encargados de capacitacion o se puede programar directamente:

Solicitado Por: |PEDRO PEREZ PEREZ Lké Fecha:| 01/06/2018 |wr Fecha Esperada: | 28/06/2018 w Estado: PENDIENTE Id 13
Tipo Capacitacion: ENTRENAMIENTO ' Tema: {CLIENTE INTERNO ¥ EXTERNO Fuente Necesidad: NECESIDAD DE CALFICACION
Thulo Capacitacion: [CALIDAD EN EL TRABAJO Alcance: |AYUDANTES GAS ' Wecanismo Evaluacion: REGISTRO DE ASISTENCIA

Observaciones: La fecha esperada es tentadiva, por favor programar.

El icono de correo sefialado a la izquierda envia la solicitud a la matriz de formacidn y quedara en revision. El
icono sefialado a la derecha que asemeja un calendario nos permite programar la capacitacion con base en la
informacidn ingresada. Si dejamos la solicitud sin enviar o programar esta quedara en estado Pendiente y podra
abrirla por el visor de documentos en el item Solicitud de Capacitacion (para ver cé6mo se abren documentos existentes
consulte el manual de funcionalidades de Perseo en el capitulo vista de documentos)

Programacion de capacitacion o induccion desde la matriz de formacion.

Para ingresar a la matriz de formacién ingresamos por el menu Gestién Humana
En la matriz de formacion el usuario encargado podrd realizar la programacion de la siguiente forma:

e 1 Usuarios Conectados: 2 || v ‘u:u e G2 o BALE L

1] Inico  Admiistracén  Tesoreria  Presupuesto  Obra Sequimiento  Consultss  Ayuda 2
U’ 2| Solicitud de Empleados = / % Cargos [i# Orden de Evaluadién 5 Impresién de Contratos [&] Solicitud de Capacitacidn 1
¥ Seleccidn de Personal o, Planta de Cargos =™ 3 Movedades Empleados - Modificaciones Contratacion Mairiz de Formacin =
Vinculadén - i Listas Hojade : Consliitas
BEsrersm | peee Ve =% Venamentos Contrates 2
Contratacién Maestros Empleados Capacitadones

v' Se deben identificar la solicitud a programar, ya sea por el ID de la solicitud, el proyecto, tema o nombre por
quien va a programar dentro de la matriz de formacioén.

v’ Identificar el estado de la solicitud. Para permitir programar capacitaciones las solicitudes deben haber sido
previamente enviadas a la matriz por lo cual estaran en estado En Revision.
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Matriz de Formacion [x]

Afio: 2019 Mes: (Todos) Tema: {Todos) Cauach;‘g‘o Todos) Solicitado Por: [Todos) Estado: (Todos) Filtrar

Id  Contrato Titulo Capacitacién Tipo Capacitacion Tema Capacitacién Alcance Solicitado Por | Estado  1dProceso
2 OF POLIVALENCIA: POTENCIAR EL LIDERAZGO CAPACTACION PRODUCTIVIDAD PARA EQUIPOS DE TRABAIO ADMINISTRATIVOS VALLE SUR CLAUDIA PATRICIA NIEBLES ALBA PROGRAMADA 7

3 OF AUDITOR INTERNG INTEGRAL HSEQ CURSO CAPACTACION EN NORMAS DEL SIG AUXILIAR DE CALIDAD CLAUDIA PATRICIA NIEBLES ALBA EJECUTADA ]

9 OF REENTRENAMIENTO EN ALTURAS CURSO TRABAIOS EN ALTURAS PODADORES-AYUDANTE-OFICIALES REDES ~ MARCELAPAOLA VIVANCO FERNANDEZ  PROGRAMADA 12

1 OF CURSO DE ALTURAS NIVEL AVANZADO (40H)  CURSO TRABAIOS EN ALTURAS AYUDANTE DE OBRA CIL MARCELA PAOLA VIVANCO FERNANDEZ  PROGRAMADA 13

14 MANACU  REENTREMAMIENTO ¥ AVANZADO CURSO TRABAIOS EN ALTURAS AYUDANTES DE OBRA CVIL LUIS ANTONIO MORA RINCON PROGRAMADA 5

15 MANACU  REENTREMAMIENTO CURSO TRABAIOS EN ALTURAS AYUDANTE DE OBRA CIL LUIS ANTONIO MORA RINCON PROGRAMADA 16

18 CPNZ REENTRENAMIENTO TRABAIQ SEGURO EN ALTURENTREMAMIENTO TRABAJOS EN ALTURAS OFICIALES DE REVISIONES CONTROL PERDIDAS JUAN DAVID ESCOBAR RAMREZ EN REVISION

17 LECTEPM  REENTREMAMIENTO ALTURAS ENTRENAMIENTO TRABAJOS EN ALTURAS TECNICOS OPERATIVOS CARLOS LISANDRO CAMELO ARCILA PENDIENTE
« *

En la grafica de ejemplo podemos ver que en las ocho solicitudes (las 8 lineas) hay diferentes estados que podemos
entenderlos asi:

Significa que la capacitacion o induccion ya

Programada fue programada y se generé un numero de
proceso.

T Significa? que la capacitacidon o induccion ya
fue realizada.
Significa que la solicitud fue enviada a la

En revision matriz  de  capacitaciones para  ser

programada.

Del ejemplo, la Unica solicitud que podremos programar es la Id 16 que esta en revision (el id de la solicitud es el
campo Id al extremo izquierdo de la matriz) que como podemos notar no tiene aun Id de proceso generado (El campo
que estd a la derecha del campo estado). La solicitud Id 17 aun estd Pendiente y no se pude programar.

Para programar la capacitacion hacemos clic derecho sobre la solicitud seleccionada para que aparezca el
submenu de la siguiente imagen:

ltem Id Contrato Titulo Capacitacion Tipo Capacitacion Tema Capacitacion Alcance Solicitado Por | Estado Id Pr
1 | 2 OF POLMALENCIA: POTENCIAR EL LIDERAZGO CAPACTTACION PRODUCTIVIDAD PARAEQUIPOS DE TRABAJO ADMINISTRATIVOS VALLE SUR CLAUDIA PATRICIA NEEBLES ALBA PROGRAMADA
2 | 3 OF AUDITOR INTERNQ INTEGRAL HSEQ CURSO CAPACTACION EN NORMAS DEL SiG AUXILIAR DE CALIDAD CLAUDIA PATRICIA NIEBLES ALBA EJECUTADA
3 | 9 OF REENTRENAMIENTO EN ALTURAS CURSO TRABAJOS ENALTURAS PODADORES-AYUDANTE-OFICIALES REDES MARCELA PAOLAVIVANCO FERNANDEZ  PROGRAMADA
4 | 1 oF CURSO DE ALTURAS NIVEL AVANZADO (40H)  CURSO TRABAJOS ENALTURAS AYUDANTE DE OBRA CIVIL MARCELA PAOLAVIVANCO FERNANDEZ  PROGRAMADA
5 | 14 MAMACU  REENTREMAMENTO ¥ AMANZADO CURSO TRABAJOS ENALTURAS AYUDANTES DE OBRACVIL LUIS ANTONIO MORA RINCON PROGRAMADA
6 |1

5 MANACU  REENTREMNAMENTO CURSO TRABAJOS ENALTURAS AYUDANTE DE OBRACIVIL LUIS ANTONIO MORA RINCON PROGRAMADA

AL

8 |17 LECTEPM R

ENTRENAMIENTO [TRABAJOS ENALTURAS OFICIALES DE REVISIONES CONTROL PERDIDAS [JUAN DAVID ESCOBAR RAMIREZ EN REVISION -

ENTRENAMIENTO TRABAJOS ENALTURAS TECNICOS OPERATIVOS CARLOS LISANDRO CAMELO ARCILA PENDIENTE

Programar

Ver Selicitud

Ver Capacitacion

Anular Solicitud

Elegimos la opcidn programar y el sistema abrird un nuevo formulario, este cargara los datos ingresados en la
solicitud y exigira se diligencien los datos necesarios para dar por programada la capacitacion. Debemos
entender que ya dejamos atras la solicitud y pasamos al proceso de capacitacion.

Matriz de Formacion E Proceso de Capacitacion X ‘ -

Titulo

Iltem Tipo Nro Solicitud ~ Contrato Fecha Capactaciin REENTRENAMIENTO TRABAJO SEGURO EN ALTURA Tema: TRABAJOS ENALTURAS Estado. PROGRAMADO Id:
1| Solickud 18 CPN2 02/09/2018 Programacion ;
Alcance: OFICIALES DE REVISIONES CONTROL PERDIDAS Desde:| 020092019 || Hasta:| 0210812019 v Fuente Capactacion
. O interna
Ejecucion
Responsable Tipo Capacitacion: ENTRENAMENTO Fecha: | 00/00/0000 s O Exerna
Fuente Presupuesto:
Instructs L I
Instructor. ugar. Necesidad: NORMATIVIDAD LEGAL
- > Ver Presupuesto
Proveedor Duracion: (Horas| Perindicidad Mecanismo
(Horas) | , Evaluacion: CERITICADD NSTITUCION
Valor: $ .00
Observaciones:
Contrato: Centro de Costo Carge: Empleado: Agregar

Item Eliminar  Cédula Empleado Contrato Centro de Costo Cargo Asistio Aprueba Proceso
1 | O 98507289  DARLIN OLVANY PEREZ RIVERA Control Perdidas Norte 2 REGIONAL NORTE OFICIAL DE REVISIONES Osgi One Osi Ono Evaluacion
2 | O 8127721 ARLEY RAMREZ CRO Control Perdidas Norte 2 REGIONAL NORTE OFICIAL DE REVISIONES Osgi One Osi Oho Evaluacion
3 | O 72345743  JHONY COLON WVALLE Control Perdidas Norte 2 REGIONAL NORTE OFICIAL DE REVISIONES MOTORIZADO Osi One Osi Ohe Evaluacion
4 | O 71411308  EDIER DE JESUS VERAVERA Control Perdidas MNorte 2 REGIONAL NORTE OFICIAL DE REVISIONES Osi Oune Osi Ono Evaluacion

Campos y opciones en el Formulario de capacitacion.
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Para diligenciar correctamente la capacitacion deberd llenarse los campos obligatorios del encabezado del
formulario y si requiere adicionar personal a inscribir en la capacitacién adicionarlo en el mismo formulario. La
mayoria de los campos son facilmente identificables para su diligenciamiento, sin embargo, los detallamos en la

siguiente tabla:

En este punto vamos a ignorar el subformulario que se ve en la parte superior

Item Tipo Nro Solicitud

izquierda que se refiere a las solicitudes que puede tener una programacién de 1 | Solicitud 18

capacitacién. Mas adelante en este manual se explica este detalle.

Titulo de Capacitacion

Tema

Estado

Alcance

Programacion Desde-
Hasta

Fuente de capacitacion

Responsable

Instructor

Proveedor

Tipo de Capacitacion

Lugar

Duracién

Periodicidad

Fuente Necesidad

Mecanismo de Evaluacion

Ejecucion-Fecha

Nombre que se le dio a la capacitacion en la solicitud, aqui se puede
cambiar

Campo donde se registrd el temario de la capacitacion en la solicitud

Registro automatico del estado en el cual quedara la solicitud una vez
se guarde (Ver en la pag. 23 la explicacion de los estados)

Registro automatico que se generard al guardar la programacion, este
dato en adelante se llamard Id del proceso. Muy importante tener en
cuenta que este Id no es el mismo de la solicitud.

Alcance relacionado en la solicitud, puede ser necesario cambiarse
cuando en la programacion se asocian varias solicitudes.

Campos de fecha en cual deberemos colocar el lapso de fechas entre
los cuales se programa la capacitacion. Si es el mismo dia se debe
colocar la misma fecha en ambos campos.

Se debe elegir alguna de las dos radios opciones para indicar si la
capacitacion se ofrecera por la empresa o se contratd un tercero para
realizarla. (No se refiere a la ubicacion)

Responsable interno en la empresa que esta a cargo de la capacitacion
-No necesariamente es el instructor-

Se debe referenciar el nombre del instructor que dictara la
capacitacion o induccion

Si es una capacitacion contratada con un externo, el sistema exigira se
coloque el proveedor.

Campo donde se registrd en la solicitud el tipo de capacitacion. El
programador de la capacitacion también podra cambiarlo. Para
adicionar mas opciones debera editarse la Lista Maestra: Tipos de
Capacitacion***

Ubicacidn fisica donde se realizara el evento.

Horas de duracion de la capacitacion (No se debe expresar en dias)

Referencia de periodicidad con la que se debe realizar la capacitacion
programada

Campo de seleccidon donde se registrd la razén por la cual se debe
realizar la capacitacion

Se debe seleccionar el mecanismo de calificacidon que se utilizard para
calificar a los asistentes. En caso de no tener claro cual es el
mecanismo debe consultarlo al area de Gestion de TH o SIG.

Fecha en la que se cerrard la capacitacion. Se refiere a la fecha que se
tomara como ejecucidn o final de la capacitacion. Sera obligatorio para
cerrar la capacitacion.

Contrato
CPNZ

Fecha
020972019

S|

S

N/A

N/A

S|

S

N/A

S|

NO

N/A

S|

NO
S|

NO

S|

S

P
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Este botdn solo aparecerd cuando la programacion esté realizada y
serd utilizado por el ejecutor de la capacitacion para cerrarla o darla
por terminada. En este caso debera colocar la fecha real de ejecucion
o terminacién del evento

Cerrar capacitacion

Subformulario que permite registrar los costos del evento
programado. Al final de esta tabla se detalla.
Observaciones Campo opcional para dejar notas relacionadas con el evento. No

Ver Presupuesto

Presupuesto del evento programado

Es probable que los eventos programados para capacitacion o induccidn requieran presupuesto para llevarse a
cabo o gastos que se puede relacionar antes del cierre.

Presupuesto:
En el formulario hay un botén adicional para registrar el presupuesto o los costos que se Verlbreaipussty
cargaran al evento programado. En cualquier momento podemos ingresar y seleccionar los Valor: $.,00

items para relacionar los gastos:

—_
' O
| Hacemos Enter en el sector blanco
ltem Eliminar Descripcion Insumo Valor | . . ’
| crear un registro y elegir el item
[ Total: 00
1 Presupuesto Capacitacisn x 1
— — Elegimos el item para asignar al
Item Eliminar Descripcion Insumo Valor | N
1| O = o0 registro creado y colocamos el valor.
ALIMENTACION ~
ALQUILER DE EQUIPOS . .
ALQUILER LOCACION Repetimos el proceso para asignar
HORAS PERSONAL DE APOYO otros items y el sistema acumulara los
INSUMOS % MATERLALES I D , d d | . A
DAPELERIA valores. Después de dar clic en Aceptar
PROVEEDOR el valor se llevara consolidado al
b .
formulario del evento.
Total: 00
Aceptar Cancelar

Adicionar o modificar personal a un evento programado

Como vimos anteriormente, al programar una solicitud el sistema cargara el personal que viene asociado en la
solicitud, sin embargo, en la programacion del evento es posible modificar el personal retirando o adicionando
del mismo o de diferentes proyectos:

Contrato: | Control Perdidas Centro-Sur m Centro de Costo: (Todos) Cargo: (Todos) Empleado: (Todos) Agregar
-Control Perdidas Norte 2

Item Eliminar -Control Perdidas Centro-Sur Centro de Costo Cargo Asistio Aprueba Proceso
1 \ O ESCUMEDZ  -Escumed? REDESMETRO OFICIAL LINERO Osi Owe Osi One Evaluacin
2 \ O FIZEBAD  -FIZEBAD as Norte 2 REDESMETRO OFICIAL LINERO Osi Owe Qs Ono Evaluacion
| O - JUANGARCTA PCH as Centro-Sur OCCIDENTE OFICIAL DE REVISIONES MOTORZADO  (Osi Owe s Ono Evaluacion
4| O LECTCHEC  -Lectura CHEC b Redes Sur 3 Wansur 3 Surceste OFICIAL LINERO Osi Owe Osi Ono Evaluacin
5 \ O LECTEDQ  -Lectura EDQ b Redes Sur3 Wansur 3 Suroeste OFICIAL MOTORIZADO Osi Owe Osi One Evaluacion
& O 70140456  RAFAEL ENRIQUE CALLE PEREZ PODANORTE Poda Metro PODADOR Osi Owme Osi One Evaluacién
7| O 70134121 ABEL OBDULIO GARCIAVANEGAS PODANORTE Poda Metro PODADOR Osi Owo Osi One Evaluacian
8 | [0 1025228149 JOHAN SEBASTIAN RUIZ BEDOYA PODANORTE Poda Metro PODADOR Osi Owo Osi One Evaluacian
9 O 70136727 VICTOR HUGO TAPIAS ESCOBAR PODANORTE Poda Metro POCADOR Osi One Osi One Evaluacién

A diferencia de la solicitud, aqui en la programacion el usuario tiene disponibles los proyectos para adicionar
personal de ellos, de sus centros de costo y cargos.

Imprimir y digitalizacion de formulario del evento de capacitacion o induccion.

Una vez el evento esté programado, el encargado puede imprimir la forma con la relacion del evento con el
personal inscrito para que se registren fisicamente firmandolo.

Este documento debe ser escaneado y cargado al sistema en el icono de Acrobat ubicado al lado
derecho del formulario de capacitacion.
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Para ver como digitalizar documentos escaneados vaya al manual de funciones bdsicas de PERSEO.

Ejemplo de impresidn de registro de capacitaciones:

REGISTRO DE CAPACITACION ID: 12
Tipo de Capactacén CURSO Desde 27082019 Hasta 27082019
Tiulo Capacnacion. REENTRENAMENTO ENALTURAS
Tema Capactacién.  TRABAJOS ENALTURAS

Obsenaciones

| Ayodas
Duracion en minutos
Dinigedo A PODADORES-AYUDANTE-OFICIALES REDES
LISTA DE PARTICIPANTES

N* NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA CARGO CONTRATO FIRMA
1 | ABEL OBOULIO GARCIA VANEGAS | |Pooanca | Fodancae |

2 |ARLES LOVER ROCARGUEZ PEDRANTA | |OFCIAL D€ REVISONES WOT|  CPNacs

3 |DARD VLA | |OFCIAL LVERD | ema

4 |ELXN FERNANDO ZAPATA MADRD | OFICIAL NOTORZADO | wansura

S | JOMAN SEBASTIAN RUZ BEDOYA PODADOR | Pedancae

& |JORGE MARD GONEZ NORENO | |oFCiL LerD T wansuRd

7 | MGUEL ANGEL ARRETA HEARERA | [oFCIAL LnERD [ e

§ | RAFAEL ENRIOUE CALLE PEREZ | PODADOR | Pedancrie

§ | VICTOR HUGO TARAS ESCOBAR {PoDADOR | Pocsscre

MARCELA PAOLA VIVANCO FERNANDEZ
Nombre Respoasable Capacitacion Firma Respoasable Capacitacion

Nombee Facitador Capacitacion Firma Faciitador Capacitacion

Pigra | s

Programar varias solicitudes en un solo evento

Ya vimos en el punto anterior como se puede convertir una solicitud en una capacitacién; ahora debemos ver
como asociar distintas solicitudes a un solo evento de programacién de capacitacion, esto puede ser necesario
cuando varios usuarios o proyectos solicitan para su personal la misma capacitacion y el responsable desea hacer

un solo evento para todos.

En la matriz de formacién, manteniendo la tecla blog mayus sostenida y seleccionandolas con le clic izquierdo del
mouse podremos escoger las solicitudes que deseamos asociar en un solo evento, luego después de verlas

seleccionadas damos clic derecho y en el menu emergente elegimos programar:

Matriz de Formacion x

Afio: 2018 Mes: (Todos) Tema: (Todos) — m;ﬁ“’ {Todos) Solicitado Por: [(Todos) Estado: (Todos) Filtrar
Item Id Contrato Titulo C: itaciol Tipo C: itaciol Tema Ci itacidl Fuente i Alcance icit Por Fecha Estado

1 2 oF POLIVALENCIA: POTENCIAR EL LIDECAPACTACION  PRODUCTIVIDAD PARA EQUIPD! OBJETIVOS MISIONALES ADMINISTRATIVOS VALLE SUR  CLAUDIA PATRICIA NEBLES ALBA 15/01/2019 PROGRAMADA
f2 | 3 oF AUDITOR INTERNO INTEGRAL HSECCURSO CAPACITACIGN EN NORMAS DE SOLICITUD DIRECTA AUXILIAR DE CALIDAD CLAUDIA PATRICIA NEBLES ALBA 31/05/2019 EJECUTADA
2| 9 oF REENTREMAMEENTO ENALTURAS CURSO TRABAIOS EN ALTURAS SOLICITUD DIRECTA PODADORES-AYUDANTE-OFICIAIMARCELA PAOLA VIVANCO FERN 27/02/2019 PROGRAMADA
T\ 1 OF CURSO DE ALTURAS NIVEL AVANZ CURSO TRABAJOS EN ALTURAS SOLICITUD DIRECTA AYUDANTE DE OBRA CIVIL
[5 | 14 o ¥ AVANZADOD Al AYUDANTES DE OBRA CIVIL
[T EALDS BN
Ver Solicitud TRABAJOD SE( TPABAJUE ENALTURAS []FICIALES DE REVISIONES CON _—
L8| 7 Ver Capacitacion ALTURAS ~ ENTREMAMENTO — TRABAIOS ENALTURAS SOLICTTUD DIRECTA TECNICOS OFERATIVOS CARLOS LISANDRO CAMELO ARC 02/09/2019 FENDENTE
s s CURSO TRABAJOS EN ALTURAS SOLICITUD DIRECTA AUXILIAR PESV PAULAANDREA TORRES ARISME! 03/09/2019 PENDENTE

Anular Solicitud

<

Se abrira el formulario de programacion del evento y en la parte superior derecha podremos ver las solicitudes

asociadas, en la parte inferir se consolidaradn los empleados de todas las solicitudes asociadas:

Item Tipo Nro Solicitud ~ Contrato Fecha ‘ Cﬂpacﬂﬂ.[ci:ﬂu:lu' REENTREMAMENTO TRABAJO SEGURQ EN ALTURA Tema: TRABAJOS EN ALTURAS Estado:  PROGRAMADO
1| solicitud 14 PODANORTE 02092019 ' Programacion
. . Fuente Capacitacion
1 ‘ Solicitud 16 CPNZ 09108/2019 Alcance: OFICIALES DE REVISIONES CONTROL PERDIDAS Desde:| 03/09/2019 |v Hasta: | 03/09/2019 |»
. O nterna
Ejecucion
Responsable: Tipo Capacitacion: ENTRENAMIENTO Fecha: | 00/00/0000 |sw O externa
. . Fuente Presupuesto:
Instructor: Lugar: NORMATIVIDAD LEGAL
. Necesidad:
B Duracién: (Horas) Perindicidad Hecansma oo FiCADD NSTITUCIGN Ver Presupuesto
: Evaluacion:

Valor:
Observaciones:

$.00

a

Perseo
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El encargado de la programacion deberd tener en cuenta que las solicitudes deben ser coherentes en su temay
tipo para poderlas juntar en una sola programacién, sin embargo, esta parte queda a juicio del responsable que
también podra ajustar los campos en este formulario.

El resto de los pasos son los explicados en la seccidon Programacién de capacitacion o induccion desde la matriz de
formacion.

Programar un evento de capacitacion directamente desde la solicitud

Come hemos explicado, cuando se crea una solicitud tenemos también posibilidad de programar la capacitacion
directamente sin necesidad de esperar que se programe desde la matriz de formacién -aunque obviamente como
todas las solicitudes llegard a la matriz de formacién-. Para ver como se hace una solicitud de capacitacion consulte
el respetivo capitulo en este manual: Realizar una solicitud de capacitacidn.

Una vez guardada una solicitud veremos en el formulario que aparece un icono tipo calendario, hacemos clic y
aparecera el formulario de programacidn, seguimos todos los pasos explicados en la seccidn Campos y opciones
en el Formulario de capacitacion de la pagina 20 de este documento.

Solctade Por:| PEDAD PESET PEREZ ey Fecha:| 106208 W Fecha Daperads | Z002015 w [andc:  PENDMENTE L ]
Tio Capackecén: ENTRENAMENTS [ Tema: CLENTE WTERND ¥ EXTESNG ] Foends Receaddad: NECESTIAD DE CALFICACDN [
Tieles Copachacer CALDAD EN EL TRASAND Alcscy AYUDANTES GRS Upcanam Evplupcids REGISTRO DE ASISTEND E

Dbservaciones. La fecha sdparada &4 lenthdvi, Sor Mwir phadramat

Calificacion de una capacitacion

Una vez se termina un evento de capacitacion o induccidn, el responsable debera tener consolidados los datos de
calificacion de cada participante y estos deberan ser registrados en el apartado de calificacién en el formulario
respectivo.

Item Tipo Nro Solicitud  Contrato Fecha | Cmcn;cn‘:'ﬂ” POLIMALENCIA: EMPODERAMIENTO ¥ CONSICIENCLA Tema: PRODUCTIVIDAD PARA EQUIPOS DE TRA[ v | Estado:| PROGRAMADO o: 7
1| Solictud 2 oF 1510112019 ’ Programacion .
Alcance: ADMNISTRATIVOS VALLE SUR Desde: | 27/02/2018 |w| Hasta:[ 100412019 |w Fuente Capactacién
. O interna
Ejecucion
Responsable: JULIANA TORO JARAMILLO Tipo Capacitacion: [CAPACTACION Fecha: | 270272019 |w Cerrar Capacitacion ® Externa
Instructor: [FRANCISCO SUAREZ Lugar: VALLE SUR Fuente o \Frn/0S MISIONALES Presupuesto:
Necesidad
" S i Ver Presupuesto
Proveedor: [CAMARA DE COMERCIO DE MEDELLIN Duracién: (Horas) |16, Perindicidad: |4l EATORIA E‘\::;‘:;U NIVEL 1Y 2 £
Valor:  $ 300.000,00
Observaciones: [Esta pendiente ingresar el valor del seminario y las evaluaciones
Contrato Centro de Costo: Cargo Empleado Agregar
tem Eliminar Cédula Empleado Contrato Centro de Costo Cargo Asistié Aprueba Proceso -~
| O 42771376 MARGARITA WARIA RUZ MONTOYA Oficina Principal Oficina EJECUTIVO (A) DE CONTABILIDAD @si One ®si Ono Evaluacion
15 ‘ O 1033346102  YECENIA ATEHORTUA RESTRERQ Oficina Principal Osi @ne Osi One Evaluacion
23 \ O 1017218382 SARAMORENO RAMIREZ Oficina Principal Csi @ne Osi Owo Evaluacion
v

En todos los eventos el usuario tendra la posibilidad de registrar quien asistié al evento y si el usuario aprobé o
no. Sin embargo, la evaluacion esta directamente relacionada con el mecanismo de evaluacién con que se registré
el evento.

Fuente Presupuesto:
Necesidag. CB/ETVOS MISIONALES
Mecanismo Ver Presupuesto
Evaluacion: NIVEL 1Y 2
Valor: % 300.000,00
Empleado: Agregar
Cargo Asistio Aprueba %ﬂm}m ~
EJECUTIVO (A) DE CONTABILIDAD ®s One ®si O o SiewiT

Osi @®ne Osi Ohe Evaluacion
Osi @®ne Osi One Evaluacion

Los Mecanismos de Evaluacidn que activan el botdn de evaluacion son:
Nivel 1y2 Mecanisme [ ey o

Evaluacion:

P
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Si se activa el botdn de Evaluacion, aparecera un subformulario con los subtotales de Organizacion, Facilitadores,
Contenido y Comprension.

-

¥ Calificacion Capacitacion |E

— — Ingresamos las calificaciones totales de cada
_E“Iuac"’" Eventos Formacion Nivel 1y 2 subnivel con el objeto de dejar el registro histérico
p = del comportamiento del empleado en Ia
ORGANIZACION Y LOGISTICA . .,
TOTAL ORGANIZACION Y LOGISTICA | | capacitacion.
FACILITADORES
TOTAL FACILITADORES |
CONTENIDOS Y AYUDAS
TOTAL CONTENIDOS Y AYUDAS

TOTAL NIVEL 1 SATISFACCION 0

TOTAL NIVEL 2 COMPRENSION - APRENDIZAJE

Aceptar Cancelar

Nivel 3

Mecanismo
Evaluacion: NIVEL 3

Si se activa el botdn de Evaluacidn, aparecera un subformulario con las radio-opciones para sefalar de que modo
se recolectd la informacion y que calificacion se le dio a ella.

¥ Calificacion Capacitacion =]

Ingresamos la informacidn con el objeto de dejar
el registro histéorico del comportamiento del
empleado en la capacitacion.

Evaluacion Eventos Formacion Nivel 3

O Teléfonica ) Entrevista O Correo
CALIFICACION TRANSVERSAL |

CALIFICACION TECNICA O DEL CARGO |

Aceptar Cancelar

Los restantes mecanismo no activaran el botdn de evaluacion:

r.1e-:ani§|_'nl:l NIVEL 1% 2 m
Evaluacion: :
CERTIFICADO IMSTITUCION
CONCEPTO DE EVALUADOR
REGISTRO DE ASISTENCLA

Cierre y carga de registro de capacitaciones o inducciones a la hoja de vida del empleado

Cuando el encargado determine que el evento de capacitacién o induccién haya terminado, debera cerrar el
evento en PERSEO para que se cumplan los siguientes objetivos:
e Que el proceso pase a estado ejecutado y no siga programado afectando los indicadores de cumplimiento
del plan de capacitacion.
e Que se cargado automaticamente por parte del sistema el registro de la actividad en la hoja de vida de
cada participante.

Para realizar el cierre ubiquese en el espacio destinado para registrar la ejecucidn y registre la fecha real en la que
se realizé o finalizo la capacitacion. Asi mismo presione el botdn cerrar.

Titulo

Item Tipo Nro Solicitud ~ Contrato Fecha | TerEE POLIALENCIA: EMPODERAMIENTO Y CONSICIENCLA Tema: PRODUCTIVIDAD PARAEQUIPOS DE T Estado:  PROGRAMADO
1 | Solicitud 2 oF 15012018 Frogramacion N
Alcance: [ADMNISTRATIVOS VALLE SUR Desde: | 27/022019 |w| Hasta:| 10/0472019 |w ElstelCaarts o
= terna
Ejecucion
Responsable: JULIANATORO JARAMILLO Tipo Capacitacién: (CAPACTACION Fecha:| 27/022019 s Cerrar Capacitacion
Instructor: FRANCISCO SUAREZ Lugar:\VALLE SUR Fuente (e e r0g MISIONALES Presuptiesto:
Necesidad:
i Ver Presupuesto
Proveedor: CAMARA DE COMERCIO DE MEDELLIN Duracion: (Horag) [16 , Periodicidad: ALEATORIA Mecanismo e =0 5 p

Evaluacion:

Valor:  § 300.000,00
Observacienes: Esta pendiente ingresar el valor del seminarie v las evaluaciones

P
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Debe tener claro que después de cerrado no podra realizar ninguna modificacién en el formulario del evento de
capacitacion. El evento pasara a estado Ejecutado y se cargard a la Hoja de Vida del personal el registro del evento:

Hoja de Vida X -

@ Buscar Informacidn Personal [~ Procesos de Seleccion £ Informacion Laboral % Informacign Familar |y Capactaciones E Imagenes / Archivos
Id  Tipo Capacitacion Titulo Capacitacion Tema Capacitacion Alcance Desde Hasta Fecha Ejecucion Responsable Cédula
CURSO AUDITOR INTERNO INTEGRAL HSEQ CAPACTACION EN NORMAS DEL SIG |[AUXILIAR DE CALDAD (040672019 2500612019 04/06/2019  |ZOETH KARINE PALMIERYS ALVAREZ 1038129088 |CAMILO ANO

¢ Preguntas comunes acerca de las solicitudes de Personal

ANTES DE ENVIAR UNA SOLICITUD POR FAVOR ASEGURESE QUE LA INFORMACION ENVIADA SEA LO MAS CORRECTA
POSIBLE, TENGA EN CUENTA QUE USTED ESTA ESCRIBIENDO DIRECTAMENTE EN LA HOJA DE VIDA DE PERSONAS.

= Como abrir solicitudes para ver las enviadas o las que tengo pendientes por enviar.
R/ Puede abrir igual que cualquier documento, por la opcion Abrir selecciona Solicitudes de Empleados.
* ¢Qué pasa si requiero enviar una solicitud de una vacante para seleccion y otra para vinculacion a la
vez?
R/ Una solicitud solo puede ser de una de las dos debido a que llegan a dreas. En ese caso habria que hacer una
para cada caso.
* ¢Por qué no se activa el icono de adjuntar documentacion a un candidato?
R/ Sucede porque no se ha guardado la solicitud y el sistema no tiene como asociar la informacion digitalizada.
Por favor cierre la ventana de candidatos y guarde la solicitud y ahora se activard el icono adjuntar.
*  ¢Envié la solicitud, pero tengo algunos documentos de los candidatos que no alcancé a anexar, puedo
hacerlo, aunque la solicitud ya se estd gestionando?
R/ Si, puede abrir la solicitud por el visor de documentos y editar los datos del empleado solo para adjuntar
documentos. Debe verificar que estos no hayan sido adjuntados.
*  Elusuario que envia la solicitud como sabe que la solicitud fue aprobada por el coordinador.
R/ Puede abrir la solicitud que envid y verificar que estd en estado Aprobada, si contintia en pendiente aprobacion
esta aun no ha llegado a las dreas de contratacion.
* ¢Como podemos saber en qué parte del proceso estd una solicitud de seleccion?
R/ Puede abrir la solicitud desde el visor de documentos y verificar el estado del proceso de seleccion, si ya hay
candidatos, si ya tiene informes de seleccion los cuales podrd abrirlos y verificar los datos ingresados, también
puede ver en el informe de seleccion si este candidato ya fue enviado a Vinculacion.
* ¢Quién me informa si hay alguna novedad en un proceso de Vinculacion o si el empleado ya estd
contratado?
R/ Los encargados de las vinculaciones estardn enviando desde el sistema novedades por cada suceso que tengan
en los procesos, estds llegardn a los correos de los interesados (solicitante y correos asociados en la solicitud y a
quienes los encargados de la vinculacion consideren). Asi mismo la novedad de contratacion serd enviada cuando
el contrato de trabajo esté listo.
* ¢Como puedo modificar los datos de un candidato, Ejemplo, direccion, teléfono, etc., {porque no puedo
modificarlos en la solicitud?
R/Toda persona que exista o se ingrese al sistema como candidato ya tendrd una hoja de vida en PERSEOQ. Cierre
la solicitud e Ingrese por Talento Humano-Hojas de Vida y consulte la CC que quiere modificar, modifique los datos
y al terminar haga clic en guardar y vuelva a abrir la solicitud y el candidato ya tendrd la informacion actualizada
o corregida.
* Como modifico una solicitud que aun estd pendiente por enviar o una ya enviada a aprobacion,
Ejemplo: Cambiar salarios, plazas, candidatos, etc.
R/ Antes de enviar a aprobacion usted puede cambiar lo que requiera, sin embargo, una solicitud enviada no se
puede modificar debido a que es posible que ya se hallan realizado acciones sobre esa solicitud, en esa nos
debemos comunicar con el drea de seleccion o vinculacion segun el caso para que realice los cambio o anulen la
solicitud y se envié otra con los nuevos datos.
*  ¢Por qué me sale un mensaje de advertencia diciendo que no puedo enviar una solicitud de vinculacion
sin candidatos?
R/ Es un mensaje que valida que si se estd enviando una solicitud de vincular a un nuevo empleado el drea de
vinculacion debe tener los datos. Es posible que usted esté enviando es una solicitud de seleccion y eligio fue una
vinculacion por error.
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