o MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO
DE BOGOTA D.C.

Secretaria
HACIENDA

1 PERNO

Secretaria

HACIENDA

ALCALDIA MAYOR BOGOTA, D.C.

SISTEMADE
AUTOLIQUIDACION DE NOMINA
- PERNO —

1.1 PASOS BASICOS DE INGRESO AL SISTEMA

1.1.1 Asignacion de Clave

Para hacer uso de la aplicacion, se requiere tener asignada una clave de acceso al
sistema, la cual es personal e intransferible.

Para obtener esta posibilidad, el Director del area en la cual se requiera utilizar la
aplicacion, debera realizar la solicitud mediante memorando al Subdirector de
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Recursos Informaticos en la cual informard: Nombres y apellidos y numero del
documento de identificacion del funcionario(s) para él (los) que se requiera la
creacion de clave(s).

Una vez asignada la clave, el funcionario hard uso de la aplicacion y el sistema
registrara su numero de identificacion cada vez que realice actividades de
radicacion y/o consulta, como medida de control.

En consecuencia dicha clave debe cancelarse cuando el titular disfrute de
vacaciones o se retire de la entidad.

1.1.2 Ingreso al Sistema
Una vez asignada la clave y encendido el equipo siga las siguientes instrucciones
para ingresar a la aplicacion:

« Ubique el icono del explorador de Internet en el escritorio de Windows como se
muestra en la Figura - Acceso directo a Internet Explorer.

Acceso directo a Internet Explorer

Ejecutada esta operacién usted ingresara a la pagina de Intranet de la Secretaria de
Hacienda, Figura - Pagina Intranet SHD.
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| Archive Edicién  Ver Favortos Herramientas  Ayuda
| =arie - = - @ 2] A} Qeisqueds [wiFavoritos (#Historial | BA- Zh = - [E]
| Diveccién [@] hiep: fintranet.shd.gov.cof

|Vinculos @ JHotmail gratuto & JPersonalizar vinculos & |Windows

Secretaria de Hacienda de Bogota
| Guia de Navegacion | Organizacional | Dependencias y glcios |Comunimci6rl I

[Desarrollo de Personal [Aplicaciones [Interaccién [Sitios de Interés |
£

Pagina Intranet SHD

« Haga clic en el boton Aplicaciones de la guia de navegacion, para acceder a la
pagina de aplicaciones, tal y como se muestra en la Figura - Pagina de
Aplicaciones. De la lista desplegada seleccione PERNO, haciendo clic sobre la
palabra, esta accion lo ubicara en la forma que le permitira realizar la conexién con
la aplicacion.

El | Aplicaciones |
4 PREDIS
=)
=y % PERNO
:i.: 4 PAC
|
=

Pagina de Aplicaciones

Usemame. HlEig]

Database: [LEY

Forma para conectarse a PERNO
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 Digite el nombre de su usuario y la palabra clave en los campos Username vy
Password respectivamente. En el campo Database digite BDAF y haga clic en el
campo Connect.

1.1.3 Menu Principal del Sistema PERNO

Lista de comandos que aparece en la parte superior de la pantalla cuando usted
ingresa al sistema PERNO.

La ventana principal de la aplicacién cuenta con un menu de opciones, las cuales se
pueden desplegar si hace clic sobre ellas o si presiona la tecla [ALT]
simultdneamente con la tecla de la letra subrayada en cada opcién.

LEE‘E%%I?TI« «tPMH I H 2%

IHICID |LSALAMANRC

i El médulo de Administracion esta deshabilitado pues solo lo debe
manejar el administrador del sistema.

1.1.4 Barra de Herramientas

La aplicacion incluye una barra de herramientas que consta de iconos que permiten
realizar agilmente las funciones que el usuario realiza con mayor frecuencia, al
trabajar con la base de datos. Esta barra se presenta en la parte superior de
algunas ventanas.

I£ Salir: Cierra la pantalla actual y regresa a la ventana anterior de la aplicacion.
Consulta: Permite el ingreso de los pardmetros de consulta.

0 . . .
Cargar: Realiza la consulta de los pardmetros ingresados por la opcion de
Consulta.

X

Cancela consulta: Cancela la dltima consulta o el comando de Consulta.
+

LS. Insertar registro: Inserta un registro nuevo.

-

X

2. Borrar registro: Borra el registro actual.

«

=== Primer registro: Permite ubicar el primer registro de una consulta.

4

——.. Registro anterior: Permite ubicar el registro anterior en una consulta.
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Registro siguiente: Permite ubicar el registro siguiente en una consulta.
Ultimo registro: Permite ubicar el Gltimo registro en una consulta.
Grabar: Permite almacenar el registro actual.

Imprimir: Envia la informacién a la impresora o a un archivo.

e jo/e v

Lista de Valores: Presenta la lista de valores asociada a un campo.

Las opciones que se pueden trabajar, también se pueden ejecutar con las opciones
del menu Coleccion

1.1.5 Lista de Valores

En las diferentes ventanas de la aplicacion, se encuentran botones que permiten
desplegar listas de valores. Estas listas estan relacionadas con el campo en que se
encuentre el cursor. Si ubica el puntero del mouse sobre el campo con una lista de
valores, aparecera en la linea de estado Lista de valores presione el boton | vy el
sistema le despliega la lista correspondiente. —

La pantalla de listas ofrece la posibilidad de mover, cambiar tamafio, cerrar,
desplazarse sobre ella con la barra de scroll y buscar una palabra o frase especifica.
Permite ademas encontrar la lista de palabras que empiezan por una letra
determinada, para ello, pulse la letra inmediatamente aparezca la lista de valores.

Procedimiento:

1. Haga clic en el boton l Lista de valores.

2. Cuando se despliegue la lista, si sabe con alguna precision lo que desea
encontrar, pulse la letra inicial de la palabra o frase buscada y desplacese sobre la
lista con la barra de scroll o con las flechas de desplazamiento del teclado; también
puede utilizar el campo etiquetado con Find _ en ¢l escriba una palabra que inicie
y/o finalice con el simbolo porcentaje (%) y presione el botén.

3. Si no tiene una palabra especifica, desplacese sobre la lista con la barra de scroll o
con las flechas de desplazamiento del teclado hasta encontrar lo deseado.

4. Después de encontrar el renglon deseado, ubique el cursor sobre él (quedara
resaltado). Para aceptar la seleccion presione [Enter], haga doble clic sobre ella o
presione el botén

Aceptar |
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1.2 CARACTERISTICAS GENERALES
1.2.1 Archivo

Definicion
En esta opcion del menl principal encontramos dos comandos, que nos permite
cambiar clave y salir de la aplicacion.

Cambiar clave: Cambio de la palabra clave o contrasefia de un usuario del
sistema:

Usted podra cambiar la palabra clave actual utilizando una combinacion de hasta 16
caracteres alfanuméricos.

y&c}_&ll ambio de

Anterior Clave |******

Mueva Clave |*******

Confirmacidn |*******
Aceptar Cancelar

1. Seleccione el menu Archivo.

2. Escoja la opcion cambiar clave.

3. Digite en el campo Anterior Clave el valor de la contrasefia o palabra clave actual.
4. Digite en el campo Nueva Clave el valor que desea asignar como nueva clave.

5. Confirme el valor de la nueva clave, volviéndola a digitar en el campo
Confirmacion.

6. Aceptar.

Para abandonar o salir de cualquier ventana abierta en la aplicaciéon o para salir
totalmente del sistema OPGET:

1. Seleccione el menu Archivo.

2. Escoja la opcion Salir. Cierra la pantalla actual y regresa a la ventana anterior de
la aplicacion.

La opcion salir también se encuentra disponible a través del boton @ de la barra
de herramientas en la ventana principal de la aplicacion.
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1.2.2 Edicion

Definicion

El mend de edicion acepta las combinaciones de teclas implementadas en
Windows, tales como [CONTROL]+[C] para copiar un bloque marcado,
[CONTROL]+[V] para pegar y [CONTROL]+[X] para cortar.

Cortar CTRL+X
Copiar CTRL+C
Pegar CTRL+V

Cortar: Copia el bloque de texto seleccionado en el portapapeles y borra dicho
texto del documento en edicion.

Para seleccionar texto que se desea cortar y mover a otra posicién lejana, o campo
de las ventanas actualmente abiertas:
1. Seleccione el texto a cortar.
2. Escoja en el menu Edicion la opcién Cortar.
Copiar: Copia la informacion seleccionada en el portapapeles.

Para copiar una seleccién de texto escogido anteriormente:

1. Seleccione la ventana y campo en donde se desea realizar la copia.

2. Escoja en el menu Edicion la opcién Pegar.
Pegar: Coloca el contenido del portapapeles en el sitio que indique el puntero del
mouse.

Para mover o copiar texto a otra posicion lejana o campo dentro de una ventana:
1. Seleccione el texto que desee mover o copiar.

2. Para mover la seleccion, escoja en el menu Edicion la opcion Cortar.

3. Posicione el cursor en la ventana y campo que desea utilizar como lugar destino.
4. Escoja en el menu de Edicion la opcion Pegar.

Para realizar edicion de texto, haga este procedimiento:

1. Ubique el cursor en el campo sobre el cual desea realizar la lectura o
modificacion (observaciones).

2. Haga clic en el menu Edicion.

3. Luego, haga clic en la opcion Editar. Inmediatamente aparecera el editor
correspondiente.

4. En el editor puede desplazarse sobre el documento con la barra de scroll, las
teclas de [AVANZAR PAGINA] y [RETROCEDER PAGINA] o las flechas de
desplazamiento del teclado.

5. El botén del editor |_Find _ permite encontrar términos dentro del texto que se
encuentra en edicién. Haga clic sobre él en la ventana de Buscar/Reemplazar.
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Ingrese en el campo etiquetado con reemplazar por la palabra o frase que desea
encontrar y presione el boton | Find de dicha ventana. El editor se ubica de tal
forma que la palabra que coincide con la buscada quede en el Gltimo renglon visible
de la ventana.

El editor permite copiar un bloque de texto consultado en un documento abierto en
Word. Para lograrlo, realice el siguiente procedimiento:

1. Seleccione el texto que desea copiar. Para ello, coloque el puntero del mouse en
el sitio donde empieza la seleccion y con el botén izquierdo presionado recorra el
bloque hasta el final.

2. Presione las teclas [CONTROL]+[C], para que el texto sea copiado.

3. Luego con [ALT]+[TAB] ubiquese sobre el documento donde va a copiar el texto
seleccionado.

4. Dentro del documento, ubique el cursor en el sitio donde va a traer el texto y
presione [CONTROL]+[V]. Puede utilizar el mend de Edicion y seleccionar la opcion
Pegar, para lograr el mismo efecto.

@ Solo puede hacerse copia de datos en campos digitables, en los campos que
traen informacién previamente grabada, el sistema no lo permite.

1.2.3 Coleccion
Esta opcién del mend se despliega cuando entramos a la opcion Correspondencia,
esta nos permite trabajar con los registros de la base de datos en las siguientes

opciones:

Cansultar
Cargar
Cancelar

Insertar
Borrar

Prirmera
Anteriar
Siguients
Ulltimo

Cuplicar
Limpiar

Salvar

lmprimir
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7 Consultar: Cambia el estado de la forma a 'ENTER QUERY' para ingresar
criterios de consulta.

7 Cargar: Cambia el estado de la forma a 'EXECUTE QUERY" para realizar la
consulta con los criterios ingresados por la opcion de Entrar Consulta.

1 Cancelar: Cancela la Ultima consulta o el comando de Entrar Consulta.
7 Borrar: Borra el registro actual de la base de datos.

7 Insertar: Inserta un registro nuevo en la base de datos.

7 Primero: Permite ir al primer registro de la consulta efectuada.

7 Anterior: Ubica el registro anterior al que se encuentra en consulta.

7 Siguiente: Ubica el registro siguiente al que se encuentra en consulta.
7 Ultimo: Para ir al dltimo registro en la pantalla.

7 Duplicar: Después de dar el comando de insertar, hace una copia del Ultimo
registro en que se navego.

7 Limpiar: Limpia el registro actual.
0 Salvar: Guarda los cambios en la base de datos.

7 Imprimir pantalla: Imprime el sticker del documento consultado en pantalla.

Consulte barra de herramientas

Coémo insertar
1. Ubique el cursor en el lugar donde desea insertar un nuevo registro.
h—
2. Presione el boton Insertar &5 de la barra de herramientas, o haga clic en la
opcion Insertar del menud Coleccién.
3. Digite la informacion requerida en cada campo.

4. Presione el botén Salvar [B
opcién Guardar del mena Coleccion.

e la barra de herramientas, o haga clic en la

Como borrar

1. Ubiquese en el registro que desea borrar.
-

2. Presione el boton Borrar Registro [

en la opcién Borrar del menu Coleccién.

- de la barra de herramientas, o haga clic

Bogofd fin indifere|




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria

HACIENDA

3. Presione el botén Grabar L de la barra de herramientas, o haga clic en la
opcién Grabar del mend Coleccion.

Coémo consultar

1. Presione el boton Consulta L de la barra de herramientas, o haga clic en la
opcion Consultar del mena Coleccion.
2. Diaite los valores en los topicos por los cuales desea realizar la busaueda.

3. Presione el botén Cargar E’
opcion Cargar del menu Coleccion.
4. Cuando cambie de opinién v no desee realizar la consulta después del paso 1 6

‘
- , X
2, puede oprimir el botén Cancela consulta
hacer clic en la opcién Cancelar del menud Coleccion.

de la barra de herramientas, o haga clic en la

de la barra de herramientas o

1.2.4 Ventana

Definicion

La aplicacion de SEGPLAN permite presentar simultdneamente varias ventanas con
la informacion que el usuario estd procesando en el momento. Para facilitar su
visualizacion el menu Ventana da opciones para seleccionar la ventana actual de
trabajo y para mostrar otras ventanas en diferentes planos de observacion.

Archivo Edicion Administracion Cataogo Conratacion
[ ﬂ Cascaje

Tile Hoizantally
Tile Werically

[ W _INICIAL
GrupogElmenios de Cansumo

La ventana que se esta utilizando actualmente aparece precedida en su nombre del
carécter ¥ de seleccién cuando se despliega el menl Ventana.

Para seleccionar una ventana de trabajo en particular:

1. Seleccione el menud Ventana.

2. Escoja de las ventanas propuestas en la parte inferior el nombre de la ventana en
la cual se desea trabajar.

3. La aplicacién pondra en un primer plano la ventana seleccionada

Para organizar las ventanas abiertas en varios planos verticales simultaneos:
1. Seleccione el menud Ventana.
2. Escoja la opcion Tile Vertical.
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Para organizar las ventanas abiertas en varios planos horizontales simultaneos:
1. Seleccione el mend Ventana.

2. Escoja la opcion Tile Horizontal.

Para organizar las ventanas abiertas en varios planos consecutivos superpuestos:

1. Seleccione el menud Ventana.
2. Escoja la opcion Cascade.

[l Cascade: Organiza en cascada (una detras de otra, con el titulo de cada una
visible) las ventanas abiertas en la aplicacion.
1.2.5 Ayuda
[ Ayuda en linea: Permite consultar la Ayuda en Linea de la aplicacion.
[ Teclas Rapidas: Visualiza una lista de las combinaciones de teclas méas
usuales con su correspondiente funcion.
Keyps
Function Key
ihcoept F10 S
Block Menu F&
Cancel 5[
Clear Field/ltem CTRL+u
Clear Form MAYUSCULAS+FY
Clear Record MaYUSCULAS+F4
Count Matching Records MAYUSCULAS+F2
D ebug Mode CTRL+?
D elete Backwards RETROCESO
D elete Backwards SUPR
D elete Record MAYLSCULAS+FE
Display Emor MaYUSCULAS+F1
D uplicate Field/Item F3
Duplicate Record F4
Edi CTRL+2
Enter Query F7
Execute Query F8
Exit CTRL+g
Help F1
List of Values E9
New Record F&
Next Field/ltem CTRL+TABULACION
Nert Field/ltem TABULACION
Mext Primary Key MAYUSCULAS+F3
Mext Set of Records CTRL+>
Previous Field/[tem MaYUSCULAS+CTRL+TABLILACI
Frevious Field/Item MaYUSCULAS+TABLILACION
Previous Menu CTRL+ENTRAR
Print MAYLSCULAS+FS
R eturn ENTRAR
Show Keys CTRL+F1 e
[ Mostrar error: Visualiza la descripcion del Gltimo error ocurrido.
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Acerca de: Permite consultar la lista de herramientas con las cuales se
desarrollé la aplicacion.

1.3 AUTOLIQUIDACION

1.3.1 Menu Autoliquidaciéon

Definicion

El médulo de Autoliquidacién Némina permite:

* Registrar los valores de incapacidades liquidadas por Eps o Arp para descontar de
los valores a girar a la entidad

* Registrar saldos a favor y/o en contra para descontar de la autoliquidacion

» Generar el archivo correspondiente a los aportes que mensuales a cada Entidad
Promotora de Salud (E.P.S), Fondo de Pensiones y Administradora de Riesgos
Profesionales (A.R.P), asi como los aportes parafiscales (Icbf, Sena, Esap e
Institutos Técnicos).

» Generar reportes correspondientes, tanto para los funcionarios de planta, coma
para los supernumerarios, a partir de los descuentos realizados a cada uno de los
empleados por concepto de salud y pensiones y el aporte de la entidad a cada uno
de ellos. También debe tener en cuenta las incapacidades y licencias de maternidad
que se causaron en el periodo correspondiente.

Procedimiento
Ubiquese en la opcién Recursos Humanos del men( principal, seleccione Némina-
Autoliquidacion, automaticamente se despliega el siguiente mend.
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& Secretaria de Hacienda
Archivo  Edicion  Coleccibn  Administracidn  Window e.wda[&e;ufsnsHumanns‘

HS3 S F X 4« » b | Elantapersonal

| mucio |AACEVEDO Hojavida .
—} Wanterimiento de Tablas

Wimina Definicidn ienestar .
Novedades apaciacion 3
Descuentos alud Ccupacional 3
Reintegros lacidn de Aulorizacion de Ndmina
Compensatorios niabilidad de Mimina b_
Consulta Conceptos

[euotausacisn —— [FSRRE
Aumentos Maskos Apories a Pensitn
Archiva Compensar Apories ARP

| Beportes * gpartes Planilla Unificada

| Archiva Plano Favidi Registro Saldos

Consulta Provisiones Cesanfias | Archivos Planos
Archivo Plano Planilla Unificada
Plano Aportes Entidad
Mombramientos Adicionales
Reportes

[l Para ingresar a cualquiera de estas opciones, presione clic sobre la opcion
deseada.

1.3.2 Aportes a Salud

Descripcion

Esta opcion permite la generacion y consulta de los registros correspondientes a los
aportes que se cancelan por Salud a las diferentes E.P.S.

Procedimiento
Ubiquese en la opcion Recursos Humanos del mend principal, seleccione Némina-
Autoliquidacion-Aportes a Salud.

El sistema despliega la siguiente pantalla:
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Mes: Afio: S8

Generar Liquidaci6n| Resta Adicionales | Editar Incapacidad | Cerrar Liquidacién| Salir

Para realizar la autoliquidacién siga los siguientes pasos:

1. Genere los datos de la autoliquidacion.

2. Realice el proceso que resta la autoliquidacion de los adicionales.
3. Consulte e ingrese el valor de las incapacidades.

4. Genere el reporte del Aporte a Salud.

5. Cierre la autoliquidacion.

Diligencie los campos de la pantalla, asi:

Mes: Seleccione |L de la lista de valores el mes que va a liquidar.

Afio: Digite el afio de la vigencia.

B Generar Liguids... Lo ; .
: Al oprimir este botén el sistema genera los datos de Aportes

a Salud, insertandolos en las tablas de la autoliquidacion correspondientes.
El sistema graba automaticamente.

B Editar Liguidacion ) o » )
: Permite consultar datos de la liquidacion e ingresar el valor

reconocido por una incapacidad. El sistema le despliega la siguiente
pantalla:
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Funcionario

Tipo Documento |
Mimero dentificacidn |
Mormbres |
|
|

-

Primer Apellido
Segundo Apellido

|'®

IBC Movedad Origen Dias Ausencia “Yalor Liguidado “alor EPS
I | [ |

| R |

| R |

| | |

| 1 |

4l

Oprima el botén Opciones para seleccionar el tipo de incapacidad:

EG: Enfermedad General

AT: Enfermedad profesional o accidente de trabajo

M: Maternidad

Después de consultar datos o ingresar incapacidades, oprima el boton  de la barra
de herramientas para grabar la modificacion.

Despues de consultar datos o ingresar incapacidades, oprima el boton IE de la
barra de herramientas para grabar la modificacion.

CErrar
4: Cierra la autoliquidacion y actualiza el campo definitivo dejandolo en 1.
Después de esta operacién no se puede modificar la autoliquidacion.
NOTA: Esta opcion se utilizard cuando la entidad no se haya acogido al formato
Unico de autoliquidacion.

1.3.3 Aportes a Pension

Descripcion

Esta opcién permite la generacién y consulta de los registros correspondientes a los
aportes que se cancelan por Pension a los diferentes Fondos de Pensiones.

Procedimiento
Ubiquese en la opcién Recursos Humanos del mena principal, seleccione Nomina-
Autoliquidacion-Aportes a Pension.

El sistema despliega la siguiente pantalla:
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Mes: Afio: [EE

Generar Liquidaci6n| Resta Adicionales | Editar Incapacidad | Cerrar Liquidaci6n| Salir

Para realizar la autoliquidacién siga los siguientes pasos:

7 Genere los datos de la autoliquidacion.

7 Realice el proceso que resta la autoliquidacion de los adicionales.
7 Consulte e ingrese el valor de las incapacidades.

7 Genere el reporte del Aporte a Pension.

7 Cierre la autoliquidacion.

Diligencie los campos de la pantalla, asi:

7 Mes: Seleccione |L de la lista de valores el mes que va a liquidar.
7 Afo: Digite el afio de la vigencia.

B Generar Liguida. .. Lo ; .
: Al oprimir este botdn el sistema genera los datos de Aportes

a Pension, insertandolos en las tablas de la autoliquidacion
correspondientes. El sistema graba automaticamente.

B Editar Liguidacion o 3 ) )
: Al oprimir este boton el sistema permite consultar datos de

la liquidacion e ingresar valores. El Unico evento que afecta la liquidacion de
pension es la licencia no remunerada.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Bogotq fin indifere,
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Funcionario

Tipo Documento |
Mirmero Identificacion |
Marnbres |
|
|

-

Primer Apellido
Segundao Apellido

IBC Movedad Origen Dias Ausencia “alor Liguidadao “alor EPS
| | | | =
| | |
| | |
| | |
| | | =

Despues de consultar datos o ingresar licencias, oprima el botén IE de la barra de
herramientas para grabar la modificacion.

Cerrar
0 4: Cierra la autoliquidacion y actualiza el campo definitivo
dejandolo en 1. Después de esta operacion no se puede modificar la
autoliquidacion.

NOTA: Esta opcion se utilizard cuando la entidad no se haya acogido al formato
unico de autoliquidacion.

1.3.4 Aportes ARP

Descripcion

Esta opcion permite la generacion y consulta de los registros correspondientes a los
aportes que se cancelan a la Administradoras de Riesgos Profesionales.

Procedimiento
Ubiquese en la opcién Recursos Humanos del mena principal, seleccione Nomina-
Autoliquidacion-Aportes ARP.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Bogoty fin indifere;




o MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO
DE BOGOTA D.C.

HAGIENDA

Mes: Afio: [HIE

Generar Liquidac,_| Resta Adicionales | Ediitar Liguidacian | Cerrar Liguidacidn Salir

Para realizar la autoliquidacién siga los siguientes pasos:

 Genere los datos de la autoliquidacion.

* Realice el proceso que resta la autoliquidacion de los adicionales.
* Consulte e ingrese el valor de las incapacidades.

» Genere el reporte del Aporte a Riesgos Profesionales.

« Cierre la autoliquidacion.

Diligencie los campos de la pantalla, asi:

Mes: Seleccione |L de la lista de valores el mes que va a liquidar.

Afio: Digite el afio de la vigencia.

B Generar Liguida. .. Lo ; .
: Al oprimir este botén el sistema genera los datos de Aportes

a Pensién, insertandolos en las tablas de la autoliquidacion
correspondientes. El sistema graba automaticamente.

Editar Liguidacion o 3 ) )
: Al oprimir este botén el sistema permite consultar datos de
la liquidacion e ingresar el valor reconocido por una incapacidad.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Bogotq fin indifere,
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Funcionario

Tipo Documento |
Mimero |dentificacion |
Mormbres [
I
I

-

Prirmer Apellido
Segundo Apellida

IBC Movedad Origen Dias Ausencia  “alor Liguidado “alor EFS
I I SR I r
I | I
I | I
I | I
I T I -

Despues de consultar datos o ingresar incapacidades, oprima el boton IE de la
barra de herramientas para grabar la modificacion.

Cerrar
0 4: Cierra la autoliquidacion y actualiza el campo definitivo
dejandolo en 1. Después de esta operacion no se puede modificar la
autoliquidacion.

NOTA: Esta opcion se utilizara cuando la entidad no se haya acogido al formato
unico de autoliquidacion.

1.3.5 Aportes Planilla Unificada

Descripcion

Esta opcion permite la generacion de aportes a Salud, Pension, Riesgos
Profesionales y Aportes Parafiscales segun la Planilla unificada de aportes.

Procedimiento
Ubiquese en la opcion Recursos Humanos del menu principal, seleccione Némina-
Autoliquidacion- Aportes Planilla Unificada.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Bogoty fin indifere;




o MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO
DE BOGOTA D.C.

ocrotaria

Secreta
HACIENDA

(=]}

i Secretaria de Hacienda
Archivo  Edicidn Coleccidn  Administracidn  Window Ayuda Eecursos Humanos

IS E% FXY arB H 2%

Mes: Afio: IM—

Generar Liquidaciu.‘un| Resta Adicionales | Editar Incapacidad | Cerrar Liquidaci6n| Zalir |

_Record: 111

El proceso de autoliquidacién consta de los siguientes pasos:

» Genere los datos de la autoliquidacion.

« Realice el proceso que resta la autoliquidacion de los adicionales.
 Consulte e ingrese el valor de las incapacidades.

* Ingrese los saldos a favor y/o en contra de Eps y Arp

» Genere los reportes

* Genere el archivo plano

« Cierre la autoliquidacion.

Diligencie los campos de la pantalla, asi:

* Mes: Seleccione E de la lista de valores el mes que va a liquidar.
« Afio: Digite el afio de la vigencia.

Generar Liguida. .. o 3 )
. : Al oprimir este botén el sistema genera los datos de Aportes a

Salud, Pension, Arp y Parafiscales insertandolos en las tablas de la autoliquidacién
correspondientes. El sistema graba automaticamente.

Resta Adicionales o 3 .
. . Al oprimir este boton, el sistema resta de los aportes calculados

en el mes, los valores reportados en autoliquidaciones adicionales del mes anterior,
lo cual ocurre cuando el funcionario se posesiona después del cierre de la nomina y
aungue no se le paga, se reportan los aportes proporcionales segun los dias
laborados.

Bogofd fin indifere|




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrotaria
HACIENDA

Editar Incapacidad L 3 . .
. : Al oprimir este botén el sistema permite consultar datos de la

liqguidacion de incapacidades e ingresar los valores reconocidos. El sistema le
despliega la siguiente pantalla:

IS @E FX WP H 22

RH_INCAPAC |AACEVEDO

L3

Funcionario
Tipo Documento -
Mimero Identificacitn
Nombres
Primer Apellido
Segundo Apellido
IBC [
Movedad Origen  Dias Ausencia “alor Liguidado Mro Autorizacidn Yalor Autorizado
[ B | | | =
[ [ = I
== |
== | I i
[ T I I 7
4 ¥

R

Después de consultar datos o ingresar incapacidades, oprima el botén IE de la
barra de herramientas para grabar la modificacion.

Cerrar
. : Cierra la autoliquidacion y actualiza el campo definitivo dejandolo en
1. Después de esta operacién no se puede modificar la autoliquidacion.

1.3.6 Registro Saldos
Descripcion
Esta opcidn permite registrar las diferencias entre la liquidacion de la némina que
hace la entidad y la autoliquidacion que hace la EPS.
Procedimiento
[ Ubiquese en la opcion Recursos Humanos del menu principal, seleccione
N6émina-Autoliquidacién-Registro de Saldos.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Bogofqd fin indis
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& Secretaria de Hacienda
Archivo

e

Compaiiia 111 'SECRETARIA DE HACENDA

Afo
Entidad  EFS [COMPENSAR
Autoliquidacién | Generada -]

Saldos Tipo Funcionario

Edicion Coleccidn Administracion Window Ayuda Recursos Humanos

{2006 Mes [Septiembre

I

Tipo Funcionario Saldo a Favor Saldo en Contra Nimero Formulario
EMPLEADO DE PLANTA 3,978,156.00 [123 =
SUPERNUMERARIO 106,670.00 | 3202241

|
|
|
|

|
[
|
|
|

Record,

142 List of Valu...

Compaiiia: Digite el cddigo de la entidad.

Afo: Digite el afio vigente.
Mes: Digite el mes a liquidar.

Entidad: Seleccione |£ de la lista de valores la entidad a ser ajustada.

Autoliquidacion: Seleccione IL de la lista de valores si es autoliquidacion
generada o adicional.

Bloque Saldos Tipo Funcionario

0

Tipo Funcionario: Seleccione de la lista de valores la descripcion del tipo de
funcionario.
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[ Saldo a Favor: Digite el valor del saldo a favor de la SHD o del fondo
respectivo.

[ Saldo en Contra: Digite el valor que debe pagar la SHD o el fondo al
funcionario.

[l Numero de Formulario: Digite el nimero del formulario que genero6 el saldo.

Verifiqgue que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el icono Ede
la barra de herramientas.

1.3.7 Archivos Planos

Descripcion

Esta opcion permite generar los archivos planos con las autoliquidaciones de cada

entidad a la cual se aporta (E.P.S., A.R.P., FONDOS DE CESANTIAS Y

PENSIONES).

Procedimiento

[ Ubiquese en la opcion Recursos Humanos del menu principal, seleccione

Nomina-Autoliquidacion-Archivos Planos para Autoliquidaciones.
El sistema despliega la siguiente pantalla:

hivas para Adtoliguidaciones

I
L L I

.!
| _____________J |

Generar Planos 155 Cancelar

El sistema despliega la lista de entidades de Salud, de Pension y ARP.

vosarale
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Haga clic Ii para marcar los registros a los cuales se les debe generar el archivo
plano.

ﬂIOprima este botdn para que el sistema genere el archivo plano que
se le entrega a las entidades, con el cual actualizan la base de datos con la
informacion de pagos, retiros, etc.

PLANOS ISS: Oprima este boton para que el sistema genere los tres archivos
planos para el Instituto de Seguro Ssocial (pension, salud, fondo de solidaridad).

NOTA: Esta opcion se utilizara cuando la entidad no se haya acogido al formato
unico de autoliguidacion.

1.3.8 Archivo Plano Planilla Unificada

Descripcion

Esta opcion permite generar el archivo plano de aportes con las autoliquidaciones
de cada entidad a la cual se aporta (E.P.S., A.R.P., FONDOS DE PENSIONES vy
APORTES PARAFISCALES).

Procedimiento

0 Ubiquese en la opcién Recursos Humanos del mend principal, seleccione
Nomina-Autoliquidacion-Archivo Plano Planilla Unificada.
El sistema despliega la siguiente pantalla:

& Secretaria de Hacienda

Archivo Edicidn Coleccion  Administracion Window Ayuda Becursos Humanos

1ea® FX WP M (0 2%

e terma de Recursos Humanos

ivos para Autoliguidaciones

Compafifa |11 |SECRETARIA DE HACENDA,

Afio |2'305 Mes W Corrida |U

Generar Cancelar ]

List of Walu...

Diligencie los campos de la pantalla, asi:

Bogofqd fin indis
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0 Compafiia: Digite el cddigo de la compafiia

0 Afo: Digite el afio de la vigencia.

[ Mes: Seleccione E de la lista de valores el mes que va a liquidar.

U Corrida: Digite el nimero de la corrida de autoliquidacion

Generar . ) . :
0 . Al oprimir este botdn el sistema genera el archivo plano para

ser cargado en el Operador de Informacién de Planilla Unificada

1.3.9 Plano Aportes Entidad
Descripcion

Esta opcion permite generar los archivos planos de pagos mensules de cada
entidad a la cual se aporta (E.P.S., AR.P., FONDOS DE CESANTIAS Y

PENSIONES).

Procedimiento

U Ubiquese en la opcién Recursos Humanos del menu principal, seleccione

Nomina-Autoliquidacion-Plano aportes entidad

El sistema despliega la siguiente pantalla:

%3 Archiva Plana - Pa

= Parametros Archivo Plano

Fecha Inicial  Fecha Final Archivar comao:

| I J

Generar Cancelar

[l Compafiia: Digite el codigo de la entidad.

Fecha Generacidn

29-10-2002

fostrar Errore. .
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[ Tipo Funcionario: Seleccione de la lista de valores el tipo de funcionario.

[l Corrida: Digite el niumero de la autoliquidacion adicional. Por defecto la
liguidacién general de la ndmina tiene como namero de corrida el cero.

[l Archivar como: Es generado automaticamente por el sistema. Es posible
cambiarlo, pero se aconseja no hacerlo.

. . GENErar . . .
Oprima el bot6n , €l sistema genera los registros del archivo plano de
aportes a la entidad en particular. El sistema graba automaticamente.
NOTA: Esta opcion se utilizara cuando la entidad no se haya acogido al formato
Unico de autoliquidacion.

1.3.10 Nombramientos Adicionales

Descripcion

Esta opcion permite liquidar los dias que transcurren entre el momento en que se
cerro la liguidacién de némina y el dia en que ingresa un funcionario a la némina.

Procedimiento

[l Ubiquese en la opcion Némina del menu principal, seleccione
Autoliquidacion-Nombramientos Adicionales.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Autoliquidacion 0o

Mes Autoliquidacion

Compafiia I [

Afig [ Mes |
Funcionario
Hiimero Acto Gen./ Dias Fecha Rporte Salu PBporte Pensidn Aporte]
Lig. Adicional Admtivo Adic Cot. Efectiva Sueldo IBC patfo: ?Enlm‘readu Pat‘:un Empleado |3'W|
1 S | [ | I | | | | [ |
[ =) [ [ (== | | | | [ [ |
= =) [ [ I | | | | [ [ [
m[ =) [ [ I | | | | [ [ [
s || [ [ I | | | | [ [ [
= C A [ [ I [ [ [ [ [ | [
= C A [ [ I [ [ [ [ [ | |
= C [ [ I [ [ | [ [ [ |
= C I [ [ I | [ [ [ [ [ [ |
o | [ [ I | [ [ [ [ [ [ |
m( =N [ | (== | | | | [ | |
ol ) | [ | (== | | | | [ | |
ol ) | [ [ I | | | | [ | |
il ) | [ | [ | | | | [ | |

Generar

4|

(]

Compaiiia: Digite el cédigo de la entidad.

Bogotq fin indifere,
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Afio: Digite el afio vigente.

Mes: Digite el mes a liquidar.

El sistema despliega los datos de los funcionarios a los que se les va a hacer
autoliquidacion de aportes adicional.

Haga clic v para que el sistema calcule automaticamente los datos de IBC. El
sistema asigna los datos a los campos Aporte Salud, Aporte Pension y Aporte ARP
de las columnas Patron y Empleado.

A 6 G: Pardmetro que se tiene en cuenta para el proceso que resta las
autoliquidaciones adicionales. Seleccione |+ A (Adicional).

No de liquidacion adicional: Digite el nimero de la autoliquidacion adicional. Por
defecto la liquidacion general de la nébmina tiene como ndmero de corrida el cero.

Oprima el botén Gensrar , el sistema inserta los registros en las tablas de
aportes y detalle apUrtes.—EF—s'rsTlJma graba automaticamente.

1.3.11 Reportes

Descripcion

Esta opcion permite generar los diferentes reportes de la Autoliquidacién de
Nomina.

Procedimiento

Ubiquese en la opcién Recursos Humanos del menu principal, seleccione
Noémina-Autoliquidacion-Reportes.

El sistema despliega la siguiente pantalla:

Bogofd fin indifere|
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Al seleccionar los campos correspondientes a anexos en la pantalla aperecera un
nuevo campo denominado grupo:
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Parametros
" Detallado Salud " Consolidado Salud
" Detallada Pensidn " Consalidado Pensidn
" Detallado ARP ” Consolidado ARP
® Anexo Salud * Detallada 1SS
T Anexo Pension T Consolidado 1S5
"~ Anexo ARP C Anexo S5

Periodo

Afo Mes Corrida

Grupo : | ~|

Aceptar | Cancelar |

Haga clic @® para seleccionar el reporte que desea generar.

- DETALLADO: Genera un reporte detallado por cada Fondo de Pension,
Salud 6 ARP; por tipo de funcionario y entidad.
APORTES SALUD
APORTES PENSION
APORTES ARP

4 CONSOLIDADO: Genera un reporte consolidado 6 total por cada Fondo de
Pensién, Salud 6 ARP; por tipo de funcionario y entidad.
SALUD
PENSION
ARP

@ ANEXO: Genera un reporte por tipo de funcionario.
SALUD

PENSION

ARP

Bloque Periodo

Digite el Afio de vigencia; digite el Mes a reportar.

NCorrida: Refleja en los reportes el nimero de veces que se ha hecho la
autoliquidacion. Oprima NCorridaO para la autoliquidacion general que contiene los

Bogoty fin indifere;
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funcionarios liquidados en la némina del mes correspondiente; y NCorrida 1, 2, 3
para autoliquidacion adicional.
Tipo Funcionario: Seleccione de la lista de valores el tipo de funcionario.

Oprima el botén | Aceptar ., el sistema genera el reporte seleccionado para el afio y el
mes que usted digito.

o Reportes ISS:

o Detallado de los aportes, incluye los aportes por salud, pension y fondo de
solidaridad.

@ Consolidado por tipo de funcionario, incluye los aportes por salud, pension y
fondo de solidaridad.

» Anexo que son agrupaciones por tipo de funcionario, incluye los aportes por
salud, pension y fondo de solidaridad.

1.4 GLOSARIO
1.4.1 Glosario

A.R.P.: Administradora de Riesgos Profesionales
E.P.S.: Entidad Promotora de Salud
IBC: Ingreso base de cotizacion.

Tipos de incapacidades
EG: Enfermedad General

L :Licencia
M : Maternidad
R : Retiro

V : Vacaciones

Bogofdfin indifere|
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1.5 BIENESTAR CAPACITACION SALUD
OCUPACIONAL

Secretaria

HACIENDA

ALCALDIA MAYOR BOGOTA, D.C.

| BIENESTAR
CAPACITACION
SALUD OCUPACIONAL

1.6 PASOS BASICOS DE INGRESO AL SISTEMA

1.6.1 Asignacion Clave

Para hacer uso de la aplicacion, se requiere tener asignada una clave de acceso al
sistema, la cual es personal e intransferible.

Para obtener esta posibilidad, el Director del area en la cual se requiera utilizar la
aplicacién, debera realizar la solicitud mediante memorando al Subdirector de
Recursos Informaticos en la cual informara: Nombres y apellidos y nimero del
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documento de identificacion del funcionario(s) para él (los) que se requiera la
creacion de clave(s).

Una vez asignada la clave, el funcionario hara uso de la aplicaciéon y el sistema
registrara su numero de identificacion cada vez que realice actividades de
radicacién y/o consulta, como medida de control.

En consecuencia dicha clave debe cancelarse cuando el titular disfrute de
vacaciones o se retire de la entidad.

1.6.2 Ingreso al Sistema
Una vez asignada la clave y encendido el equipo siga las siguientes instrucciones
para ingresar a la aplicacion:

[ Ubique el icono del explorador de Internet en el escritorio de Windows
como se muestra en la Figura - Acceso directo a Internet Explorer.

Acceso directo a Internet Explorer
Ejecutada esta operacion usted ingresara a la pagina de Intranet de la Secretaria
de Hacienda, Figura - P4agina Intranet SHD.

J Archivo  Edicion  Wer  Fawvoritos  Herramientas — Awuda

J 4= 0kSs - = - @ i | @Bﬁlsqueda (] Favaritos ®Historial ||%v ==

J Direccion I@ http:ffintranet . shd.gov. cof

J\n'l'nculos @Hotmailgratuito @Personalizar vinculos @Windows

Secretaria de Hacienda de Bogota
[Guia de Navegacién [Organizacional |Dependencia.syéervicios Comunicacién

[Desarrolio de Personal [Aplicaciones [Interaccién [Sitios de Interds
=

Bogofti fin indifere|
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Pagina Intranet SHD

[l Haga clic en el botén Aplicaciones de la guia de navegacion, para acceder a
la pagina de aplicaciones, tal y como se muestra en la Figura - Pagina de
Aplicaciones. De la lista desplegada seleccione PERNO, haciendo clic
sobre la palabra, esta accion lo ubicard en la forma que le permitira realizar
la conexién con la aplicacion, Figura - Pagina de Aplicaciones.

[i= JAplicaciones |
4 PREDIS
=
%y, % PERNO
:i.: 4 PAC
7 |1
|

|_|:|[1|:||'| :.'.'. N

(=T E T cibarra

PRzsword. |

Database: [LEY

Forma para conectarse a PERNO

[ Digite el nombre de su usuario y la palabra clave en los campos Username y
Password respectivamente. En el campo Database digite BDAF y haga clic
en el campo Connect.

1.6.3 Barra de Herramientas

La aplicacion incluye una barra de herramientas que consta de iconos que permiten
realizar agilmente las funciones que el usuario realiza con mayor frecuencia, al
trabajar con la base de datos. Esta barra se presenta en la parte superior de
algunas ventanas.

I& Salir: Cierra la pantalla actual y regresa a la ventana anterior de la aplicacion.
Consulta: Permite el ingreso de los parametros de consulta.

0 . . .
Cargar: Realiza la consulta de los pardmetros ingresados por la opcién de
Consulta.

Bogofti fin indifere|
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|G

X s
X Cancela consulta: Cancela la ultima consulta o el comando de Consulta.
+

= Insertar registro: Inserta un registro nuevo.

| %
LS. Borrar registro: Borra el registro actual.
_((A Primer registro: Permite ubicar el primer registro de una consulta.
_( . Registro anterior: Permite ubicar el registro anterior en una consulta.
L )4 . Registro siguiente: Permite ubicar el registro siguiente en una consulta.
‘-))A Ultimo registro: Permite ubicar el Ultimo registro en una consulta.
E Grabar: Permite almacenar el registro actual.
I==. Imprimir: Envia la informacién a la impresora o a un archivo.

Lista de Valores: Presenta la lista de valores asociada a un campo.

1.6.4 Lista de Valores

En las ventanas de la aplicacion, se encuentran diferentes botones 3= que
permiten desplegar listas de valores. Estas listas estan relacionadas con el campao
en que se encuentre el cursor. Al presionar el boton correspondiente la lista se
desplegara. Adicionalmente hay campos donde al dar doble clic sobre ellos
despliega también una lista de valores.

Las listas ofrecen las posibilidades de seleccionar un item en particular dentro de un
conjunto de valores. La pantalla de las listas permite cambiar tamafio, cerrar,
desplazarse sobre ella con la barra de desplazamiento y buscar una palabra o frase
especifica. Permiten ademéas encontrar la lista de palabras que empiezan por una

letra determinada, para ello, pulse la letra inmediatamente aparezca la lista de
valores.

Procedimiento:

1. Haga clic en el boton correspondiente para desplegar la Lista de valores.

2. Cuando aparezca la lista, si sabe con alguna precisién lo que desea encontrar,
digite parte del texto a buscar y haga clic en el boton | Find también puede digitar
una palabra que inicie y/o finalice con el simbolo porcentaje (%) y presione el mismo
boton.

3. Si no tiene una palabra especifica, desplacese sobre la lista con la barra de scroll
o con las flechas de desplazamiento del teclado hasta encontrar lo deseado.

4. Después de encontrar el rengldon deseado, ubique el cursor sobre él (quedara

resaltado). Para aceptar la seleccién presione [Enter], haga doble clic sobre ella @
presione el botén OK.
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1.7 CARACTERISTICAS GENERALES

1.7.1 Archivo

Definicion

En esta opcidon del mend principal encontramos dos comandos, que nos permite
cambiar clave y salir de la aplicacion.

Cambiar clave: Cambio de la palabra clave o contrasefia de un usuario del
sistema:

Usted podra cambiar la palabra clave actual utilizando una combinacién de hasta 16
caracteres alfanumeéricos.

Anterior Clave |******

Mueva Clave |*******

Confirmacion |*******
Arceptar Cancelar

1. Seleccione el menu Archivo.

2. Escoja la opcion cambiar clave.

3. Digite en el campo Anterior Clave el valor de la contrasefia o palabra clave actual.
4. Digite en el campo Nueva Clave el valor que desea asignar como nueva clave.

5. Confirme el valor de la nueva clave, volviendola a digitar en el campo
Confirmacion.

6. Aceptar.

Para abandonar o salir de cualquier ventana abierta en la aplicacién o para salir
totalmente del sistema:

1. Seleccione el menu Archivo.
2. Escoja la opcion Salir. Cierra la pantalla actual y regresa a la ventana anterior de
la aplicacion.

La opcion salir también se encuentra disponible a través del botén @ de la barra
de herramientas en la ventana principal de la aplicacion.

1.7.2 Edicion

Definicién
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El ment de edicion acepta las combinaciones de teclas implementadas en
Windows, tales como [CONTROL]+[C] para copiar un bloqgue marcado,
[CONTROL]+[V] para pegar y [CONTROL]+[X] para cortar.

Cortar CTRL+X
Copiar CTRL+C
Pegar CTRL+V

Cortar: Copia el bloque de texto seleccionado en el portapapeles y borra
dicho texto del documento en edicion.

Para seleccionar texto que se desea cortar y mover a otra posicién lejana, o campo
de las ventanas actualmente abiertas:

1. Seleccione el texto a cortar.

2. Escoja en el menu Edicioén la opcién Cortar.

Copiar: Copia la informacioén seleccionada en el portapapeles.

Para copiar una seleccion de texto escogido anteriormente:
1. Seleccione la ventana y campo en donde se desea realizar la copia.
2. Escoja en el menu Edicion la opcién Pegar.

Pegar: Coloca el contenido del portapapeles en el sitio que indique el
puntero del mouse.

Para mover o copiar texto a otra posicion lejana o campo dentro de una ventana:

1. Seleccione el texto que desee mover o copiar.

2. Para mover la seleccién, escoja en el menu Edicion la opcion Cortar.

3. Posicione el cursor en la ventana y campo que desea utilizar como lugar destino.
4. Escoja en el menu de Edicion la opcion Pegar.

Para realizar edicién de texto, haga este procedimiento:

1. Ubique el cursor en el campo sobre el cual desea realizar la lectura o
modificacion (observaciones).

2. Haga clic en el menu Edicién.

3. Luego, haga clic en la opcion Editar. Inmediatamente aparecera el editor
correspondiente.

4. En el editor puede desplazarse sobre el documento con la barra de scroll, las
teclas de [AVANZAR PAGINA] y [RETROCEDER PAGINA] o las flechas de
desplazamiento del teclado.

5. El bot6n del editor |_FiNd  permite encontrar términos dentro del texto que se
encuentra en edicion. Haga clic sobre él en la ventana de Buscar/Reemplazar.
Ingrese en el campo etiqguetado con reemplazar por la palabra o frase que desea
encontrar y presione el botdon | Eing de dicha ventana. El editor se ubica de tal
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forma que la palabra que coincide con la buscada quede en el Ultimo renglén visible
de la ventana.

El editor permite copiar un bloque de texto consultado en un documento abierto en
Word. Para lograrlo, realice el siguiente procedimiento:

1. Seleccione el texto que desea copiar. Para ello, coloque el puntero del mouse en
el sitio donde empieza la seleccion y con el botén izquierdo presionado recorra el
bloque hasta el final.

2. Presione las teclas [CONTROL]+[C], para que el texto sea copiado.

3. Luego con [ALT]+[TAB] ubiquese sobre el documento donde va a copiar el texto
seleccionado.

4. Dentro del documento, ubique el cursor en el sitio donde va a traer el texto y
presione [CONTROL]J+[V]. Puede utilizar el menu de Edicién y seleccionar la opcién
Pegar, para lograr el mismo efecto.

Solo puede hacerse copia de datos en campos digitables, en los campos que
traen informacion previamente grabada, el sistema no lo permite.

1.7.3 Ventana

Definicion

El sistema permite presentar simultaneamente varias ventanas con la informacion
que el usuario estd procesando en el momento. Para facilitar su visualizacion el
menlu Ventana da opciones para seleccionar la ventana actual de trabajo y para
mostrar otras ventanas en diferentes planos de observacion.

Cascade
Tile Horizontally
| Tile Vertically

® | Sisterma de Recursos Humanos

La ventana que se esta utilizando actualmente aparece precedida en su nombre del
caracter ¥ de seleccion cuando se despliega el menu Ventana.

Para seleccionar una ventana de trabajo en particular:

1. Seleccione el mend Ventana.

2. Escoja de las ventanas propuestas en la parte inferior el nombre de la ventana en
la cual se desea trabajar.

3. La aplicacion pondra en un primer plano la ventana seleccionada

Para organizar las ventanas abiertas en varios planos verticales simultaneos:
1. Seleccione el mend Ventana.
2. Escoja la opcion Tile Vertical.

Para organizar las ventanas abiertas en varios planos horizontales simultaneos:
1. Seleccione el mend Ventana.
2. Escoja la opcion Tile Horizontal.
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Para organizar las ventanas abiertas en varios planos consecutivos superpuestos:
1. Seleccione el menud Ventana.
2. Escoja la opcion Cascade.

[l Cascade: Organiza en cascada (una detras de otra, con el titulo de cada una
visible) las ventanas abiertas en la aplicacion.

1.7.4 Ayuda

[ Ayuda en linea: Permite consultar la Ayuda en Linea de la aplicacion.

[l Teclas Répidas: Visualiza una lista de las combinaciones de teclas mas

usuales con su correspondiente funcién.

Keyps
Function Key
Wcoept F10 =]
Block Menu F&
Cancel EG[E
Clear Field/ltem CTRL+u
Clear Form MaYUSCULAS+FY
Clear Record MaYUSCULAS +F4
Count Matching Records MaYUSCULAS+F2
D ebug Mode CTRL+?
D elete Backwards RETROCESO
D elete Backwards
D elete Record MAYUSCULAS+FE
Display Emor MaAYSCULAS+F1
D uplicate Field/Item F3
D uplicate Record F4
E dit CTRL+e
Enter Query F7
Execute Query F&
Exit CTRL+g
Help F1
List of Values E9
New Record F&
Next Field/Item CTRL+TABULACION
Next Field/lterm TABULACION
M ext Primary Key MAYUSCULAS+F3
Mext Set of Records CTRL+>»
Previous Field/Item MAYUSCULAS+CTRL+TABULACI
Previous Field/Item MaYUSCULAS+TABULACION
Previous Menu CTRL+ENTRAR
Print MAYUSCULAS+FE
R eturn ENTRAR
Show Keys CTRL+F1 ¥
4 »

[l Mostrar error: Visualiza la descripcion del dltimo error ocurrido.

[ Acerca de: Permite consultar la lista de herramientas con las cuales se
desarrollé la aplicacion.

1.8 BIENESTAR

Bogotq fin indifere,




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

Secretaria

HACIENDA

1.8.1

MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

Menu Bienestar

Este submenu permite registrar la informacion de los programas de bienestar social
que se formulan en las entidades, para contribuir al logro de los siguientes fines:

Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo
de la creatividad, la identidad, la participacion y la seguridad laboral de los
empleados, asi como la eficacia y la efectividad de su desempefio.

Fomentar la aplicacion de estrategias y procesos en el ambito laboral que
contribuyan al desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar
actitudes favorables frente al servicio publico y al mejoramiento continuo de
la organizacion para el ejercicio de su funcion social.

Desarrollar valores organizacionales en funciéon de una cultura de servicio
publico que privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal
forma que se genere el compromiso institucional y el sentido de pertenencia
e identidad.

Contribuir, a través de acciones participativas basadas en la promocioén y la
prevencion, a la construccion de un mejor nivel educativo, recreativo,
habitacional y de salud de los empleados y de su grupo familiar.

Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y servicios sociales
que prestan los organismos especializados de proteccién y previsién social a
los empleados y a su grupo familiar y propender por el acceso efectivo a
ellos y por el cumplimiento de las normas y procedimientos relativos a la
seguridad social y a la salud ocupacional.

Procedimiento
Ubicarse en el mend Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente mend.

Humanos i
Flanta personal r
Carrera Adman 3
Hoja vida »
Morming 3

Actividades Recreativas

Capacitacion b Pasatiempos Funcionarios
Salud Ocupacional ¥ Sitios v Servicios
Relacion de Autorizacion de Momina * consulta por Sercios
Contakilidad de Mamina ¥ Eventos Bienestar

Dependientes
Repores 3
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Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

1.8.2 Actividades Recreativas
Definicion
Esta opcion permite registrar las actividades recreativas (deportivas y culturales).

Procedimiento

Ubicarse en el menu Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione

la opcién Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente menf}, seleccione

Actividades Recreativas.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
e ACTIVIDADES RECREATIVAS |«

Grupal
&, JEDREZ =
[BaLOMCESTD 7
[FUTBCOL 7
[T £CICM 7
[PASED & CaBALLD r
[TEMIS [
[TEMIS DE MESA, r
| [
I r
I ~
I ~
I ~
I ~
I ~
I ~
I ~
| =

Digite la descripcion de la actividad. En el campo Grupal, haga clic IL para indicar
si se practica en grupo o no.

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el boton IB de
la barra de herramientas.

1.8.3 Pasatiempos Funcionarios

Definicion
Esta opcion permite registrar las actividades recreativas, deportivas y culturales que
prefieren practicar cada uno de los funcionarios.

Procedimiento

Ubicarse en el mend Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente menf}, seleccione
Pasatiempos Funcionarios.

Bogotq fin indifere,




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
ecretaria

HAGIENDA

pantalla:
DE LOS FUMCI

El sistema le despliega la siguiente
73 PASATIEMP O

FUNCIONARIC
Rumero ldentificacion [SRlakes =
Tipo Documento | CEDULA DE CIUDADANA -
Mombres [LLIS.A FERMAND.A,
Pritmer Apellido [TRIVING

Segundo Apelido  |ROBLES

Tipo de Sangre B
Rh |p

PASATIEMPOS |

Mombre de la Actividad
[TEMIS

[®

1

Bloque Funcionario.

i
Numero Identificacion: Digite el nimero de la identificacion y oprima el boton
El sistema trae la informacion correspondiente en los campos Nombres y
Apellidos, Tipo de Sangre y RH.

Carpeta PASATIEMPOS

Seleccione |£ de la lista de valorer la descripcion de la actividad o pasatiempo que
prefiere el funcionario.
B de

Verifique que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el boton =
la barra de herramientas.

1.8.4 Sitios y Servicios

Definicion

Esta opcion permite registrar los datos particulares y los servicios que presta el lugar
del evento.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del men principal. De la lista seleccione
la opcién Bienestar. Autométicamente se despliega el siguiente menf}, seleccione
Sitios y Servicios.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
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Mit Sitio

Razon Social |.&DM|NISTR.&CION BIEMS PUBLICOS
Direccion |CR 302586

Telefonos |29?|:|451

Fax 4175622

E |C.&FAM@SHD.GO\-".CO

SERMICIC l DESCRIPCICHN

Servicio  [FuTBOL

Precio Fecha Caotizacion
| $256,000.00 [ 08-03-2002
Capacidad Fecha Realizacion
10 12-03-2002

Contacto |ESF‘ER.&NZ.& PARRA

Diligencie los campos de este bloque con los datos particulares del lugar del evento.

Nit. Sitio: Digite la identificacion del sitio.

Razo6n Social: Digite la razén social del sitio. Campo obligatorio.
Direccion: Digite la direccion del sitio. Campo obligatorio.
Teléfonos: Digite los teléfonos del sitio.

Fax: Digite el nimero del fax.

Mail: Digite el correo electrénico del sitio.

Carpeta SERVICIO

Servicio: Digite la descripcion de los servicios que presta.
Precio: Digite el valor del servicio ofrecido.

Fecha Cotizacion: Digite la fecha de la cotizacion.

Capacidad: Digite la capacidad que tiene el sitio (nmero de personas).

Fecha Realizacion: digite la fecha en que se realizara el servicio.

Contacto: Digite el nombre de la persona a la que se debe contactar. Campo

obligatorio.

Carpeta DESCRIPCION
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SERMICIO

Area Tematica |wopmMAS

Metodologis ey LOS CAMPOS DEPORTIVOS DE L&
EMTIDAD

Digite los datos de los campos Area Tematica y Metodologia del evento.

Verifiue que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén B de

la barra de herramientas.

1.8.5 Consulta por Servicios

Definicion

Esta opcién permite consultar los servicios que ofrecen los posibles sitios para la
realizacion de eventos.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente menf}, seleccione
Consulta por Servicios.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
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Servicio NATACION
Precio Capacidad
I $45.000.00 | 0
Fecha Realizacion Fecha Cotizacion
— [03/032002
Cortacto |

Area Tematica \ppppD

Metodologis  |\DDDDDDDD

SITIO GUE OFRECE EL SERVICID |

it Sitic |999999999

Razon Social |[COMPENSAR

Direccion  |AWDA DORADO

Telefonos 3384040

Fanx (2545490

Mzl |COMPEH5AR@COMP.GOU’.CO

=
Para consultar: Oprima el botén Ii- de la barra de herramientas y escriba en el
campo correspondiente el servicio a consultar, oprima las teclas Ctrl+F11. El
sistema le trae la informacién encontrada por ese criterio, de lo contrario muestra un
mensaje de que no se encontrd informacion.

Los datos por los cuales permite consultar el sistema incluyen direccién, servicios
gue ofrece, capacidad, contacto, precio y fecha de cotizacion.

1.8.6 Eventos Bienestar

Definicion

Esta opcion permite registrar los eventos planeados y ejecutados.

Procedimiento

Ubicarse en el menu Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente menf], seleccione
Eventos Bienestar.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Bogotq fin indifere,




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
ecretaria

HAGIENDA

Mrode Evento Mombre del Everto

4 CAMPE DE FUTBOL

Fecha Planeadsa 0032002 Fecha Realizacion | 25052002
Walor Proyectado $8558 58500  hro de Rezerva L2582
Mro de Crden 55252 Mro de Dizponibilicacd 95

Rubro Bienestar S - Tipo AutoriFacion | - apCELADD -

Solicitado Por |OIKUIHH VYIS
TIFO OE ACTIVIDAD DEL EVENTO
FUTBCL =
|

| -

APOYO LOGIS...[ PARTICIPANT.. COTIZACION DETALLE COT...

[PETOS
[PITOS
[BALONES

| *

1

Diligencie la informacion solicitada:

Nro. Evento: Lo asigna el sistema automaicamente cuando se graba el registro.
Fecha Planeada: El sistema trae la fecha del dia.

Fecha Realizacion: Digite la fecha en que se realizara el evento.

Valor Proyectado: Digite el valor proyectado que se invertira en el evento.

Nro. de Reserva: Digite el nimero de la reserva presupuestal.

Nro. de Orden: Digite el nimero de la orden de prestacion de servicios.

Nro. de Disponibilidad: Digite el nimero de la disponibilidad presupuestal.
Rubro Bienestar: Seleccione |L de la lista si afecta o no el rubro de Bienestar.
Tipo Autorizacion: Seleccione |4 de lalista el tipo de autorizacion.
Solicitado por: Digite el nombrelﬂﬁl funcionario que solicité el evento.

Tipo de Actividad del Evento: Seleccione |L de la lista de valores el nombre de la
actividad.

Carpeta APOYO LOGISTICO
Digite la lista de equipos o elementos necesarios para realizar el evento.

Carpeta PARTICIPANTES
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APOYO LOGIS... PARTICIPAINT.. COTIZACION DETALLE COT..
Tipo Patticiparte | FUMCIOMARID -
DATOS DEL FUNCIONARIO

Documento S1630629

Mombres [FosA MERY
Primer &pelido |LOPES Segundo &pellido |PLUENTES

DATOS DEL DEPENDIENTE O CONTRATISTA

Telefano (3355068 Enpuipn [OCRACR

Ohzervacion |
AL CULMIHAR EL EVENTO

Ganadar S

Digite el nimero del documento y oprima el botén lﬁé El sistema trae los datos
personales del funcionario. El sistema permite modificar el dato del campo Teléfono y
Equipo. Digite la observacion correspondiente a la modificacion.

Si desea incluir un participante que sea dependiente o contratista oprima el boton
IL. El sistema lo lleva a este bloque para que pueda diligenciar la informacion.

Al culminar el evento seleccione - de la lista si el participante fue ganador o no.

Carpeta COTIZACION

APOYO LOGIS... PARTICIPANT... DETALLE COT...

Razon Social |COMPENSAR

Direccion A5DA DORADD Telefonoz [3354040

Fax 2543440 Mzl [COMPENS ARZHC WP i
SERVICIO

Servicio |FUTEIOL

Precio | F256 000,00 Capacidac 10

Fecha Cotizacion | 05/052002 Fecha Realizagion | 12/03/2002
EVALUCIONES DE LA ?_OTIZ.ﬁCIOH
actar

Calificacion
[CAMPOS DEPORTIVOS [ 20 |«
[BaLCMNES | 20

I I T

Razon Social: Seleccione Ié de la lista de valores el nombre del lugar donde se
realizara el evento. El sistema trae los datos correspondientes.
Servicio: Seleccione Ié de la lista de servicios ofrecidos por el sitio, el servicio que

desea contratar.
En el bloque de EVALUACIONES DE LA COTIZACION
Diaite Factor de evaluacion vy la Calificacién del factor Escala de 1 a 10.

Carpeta DETALLE COTIZACION
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APOYO LOGIS.. PARTICIPANT.. COTIZACION

MAS INFORMACION DE LA COTIZACION

Contacto [ESFERANZS PARRA
Arga Tematica  [opwmes

hetodologis EM LOS CAMPOS DEPORTINVGS DE LA
EMTID&AD

Elegida o -
Erticlac! Bancariz |
Claze Cuerta |
Mro Cuenta |

El sistema trae el detalle de la cotizacion.
Elegida: Seleccione si la cotizacion fue la seleccionada para realizar el evento o No.

Verifiqgue que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén Lg— de
la barra de herramientas.

1.8.7 Dependientes

Definicion

Esta opcion permite registrar todos y cada uno de los dependientes a cargo de los
funcionarios que laboran en la Secretaria de Hacienda de Bogota.

Procedimiento
Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente menf], seleccione
Dependientes.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
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DEFEMDIEMNTES DELFU

FUHCIONARID

Nimero ldentificacion  [SAEIERE =~

Tipo Docurmerto CEDULA DE CIUDADAMA ~|
Prirmer Apellido [REFD
Segundo Apellido |RoBLES
MNormbres LIS FERMANDA,
DEPENDIENTES Fecha
Mombres Primer Apellido Segundo Apellido Parentesco Sexo Macimienta  Edad

In

a4

SR |

DOCUMENTOS l SUBSIDID

IDENTIFICACION
Fecha _ o
Actualizacidn Tipo Docurnento Mirmero Documento Lugar Expedicidn

4
v

4

Bloque Funcionario

En este bloque el sistema permite exclusivamente hacer consulta de los datos
béasicos del funcionario, los cuales podran ser consultado Unicamente por el nimero
de identificacion del funcionario. Estos datos no pueden modificarse.

i
Digite el nimero del documento y oprima el botén . El sistema trae los datos
personales del funcionario.

Bloque Dependientes

En este bloque el sistema permite registrar la informacion béasica de los
dependientes del funcionario.

Digite la informacion solicitada en los campos Nombres, Primer y Segundo
Apellido.

Parentesco: Seleccione |L de la lista de valores (conyuge, hijo, hermano, padre) el
parentesco correspondiente.

Sexo: Seleccione |L de la lista de valores (masculino, femenino) el sexo
correspondiente.

Fecha de Nacimiento: Digite la fecha de nacimiento en formato (dd-mm-aaaa). Edad:
El sistema calcula automaticamente la edad del dependiente a partir de la fecha
de nacimiento.

Carpeta documentos

En esta carpeta el sistema permite registrar la informacion del documento de
identificacién del dependiente.

Fecha de actualizacion: El sistema asigna la fecha actual.

Tipo Documento: Seleccione |L de la lista de valores el tipo de documento.
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Numero de documento: Digite el nimero correspondiente.
Lugar de expedicion: Digite el lugar de expedicion del documento.

Carpeta Subsidio
Se deben registrar los funcionarios que tienen derecho a subsidio familiar, marcando
los dependientes incluidos en dicho subsidio, los cuales deben cumplir los
siguientes requisitos:
Los hijos deben tener hasta 23 afios o discapacitados.
Los hermanos deben tener hasta 23 afios.

Padres mayores de 60 afios, los cuales deben aportar Certificado de Supervivencia,
anualmente.

Hijos mayores de 12 afios, los cuales deben aportar Certificado de Escolaridad en
febrero de cada afio.

Indicador de registro de afiliacion a la ARP.

DOCUMEMNTOS — SUBSIDIO |

SUESIDIO FAMILIAR
Fecha Derecho

Actualizacion Nivel Educativa Subsidio Razan Subsidio  Certificado
| | ==l - v =
| | I I |
| | I I |
| | |
| | |

RN Nl

-

Fecha de actualizacion: El sistema asigna la fecha actual.

Nivel Educativo: Seleccione |L de la lista de valores el nivel educativo que posee.
Derecho Subsidio: Seleccione |L de la lista de valores el derecho al subsidio
(Si/No).

Razé6n Subsidio: Seleccione |L de la lista de valores la razén del subsidio

(Discapacitado, Menor de Edad, Ninguna, Padre).
Certificado: Haga clic para confirmar si presenta o no certificado (escolaridad,

supervivencia).
B de

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el botén
la barra de herramientas.

1.8.8 Reportes Bienestar

Definicion

El sistema permite generar los reportes correspondientes a las opciones de
Bienestar y Dependientes.

Procedimiento

Ubicarse en el menl Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcion Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente menu, seleccione
Reportes.
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Eecursos Humanos

Elanta personal
Carrera Admon
Hoja vida
Mamina

- v w ¥

Actividades Recreativas
Pasatiempos Funcionarios
Sitios v Servicios

Consulta por Servicios
Eventas Bienestar

Capacitacion

Salud Ocupacional

EBelacion de Autorizacion de Mamins
Contahilidad de Mdmina

Dependientes

Eepnﬁ Dependientes »
Bienestar L4

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

- REPORTES DEPENDIENTES
Dependientes por Rango de Edad y Sexo

Dilioencie los parAmetros para aenerar el reporte, seleccionando la dependencia v el
GEHERAR REPORTE

sexo y digitando el rango de edad. Oprima el bot6n
DO DE HIJOS DEFPEMDIEMTES FOR S W EDAD |

Dependencis |DESPACHD DEL SECRETARIC DE HACIERDA
Sexo FEMERIMG
Rango de Edad

Desde Hasta
| 15 | 18

GENERAR REPORTE

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea imprimirlo
hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA DE PERSONAL Y NOMINA
LISTADO DE HIJOS ENTRE 15 Y 18
ANOS Y DE SEXO FEMENINO POR DEPENDENCIA Y
Secremti FUNCIONARIOS

nACEND e

FECHA: 17-09-2002 02:44 PM

DEPENDENCIA
DESPACHO DEL SECRETARIO DE HACIENDA

DATOS DEL FUNCIONARIO
Documento de Identidad 51643951

Nombres RUBIELA DE JESUS

Primer Apellide HERNANDEZ

Segundc Apellido VELASCO

DATOS DE LOS HIJOS

Nombres Primer Apellido Segundo Apellido Sexo Fecha Nacimiento Edad
JENNY C. VERA HERNANDEZ F 29-098-1987 14

Beneficiarios
Diligencie los parametros para generar el reporte, seleccionando el nombre del

GENERAR REPORTE

reporte y la dependencia. Oprima el botén

Mombre del Reporte
|LISTADO DE FUMCIORARIDS AFILIADCS A UkS CA LS DE COMPEMSACION FAMILIAR -

Dependencia [DESPACHO DEL SECRETARID DE HACIERDA,

GENERAR REPORTE |

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea imprimirlo
hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

°® REPORTES BIENESTAR

Sitios y Servicios

Diliaencie los parAmetros para aenerar el reporte. seleccionando el sitio del evento v
GENERAR REPORTE

el servicio. Oprima el bot6n
[ EFORTE DE SITIO

Sitio | ADMIMISTRACION BIENS PLUBLICOS

Servicio |F| TR

GENERAR REPORTE

El sistema permite visualizar en pantalla los servicios que ofrece un sitio. Si desea
imprimirlo hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.
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Socreta
HACIENDA

SLBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
SISTEMA DE PERSOMAL Y NOMINA
LESTADD BE SITH0S ¥ SERVICICS

i
HACIENDA
FECHA: 17-09-2002 02:59 PM

Wit gitio 9995236599

Razron Social ADMINISTRACION BIENS PUELICOS
Direccicn R 30 25 8§

Talafonos 2870461

Fax 4178622

Mail CAFAMGEED. 30V. 00

sarvicia Pracio Facha Cotizacion Fecha Realizacion Ares Tematica Matodologia Capacidad  Contacts

FUTEOL 256,000 08/03/2002 12/03/z002 NORMAS EN LOE CRMFOS DEFORTIVOS DE 1 ESFERANZA
LA ENTIDAD

Eventos Bienestar-Bésica Eventos
Diligencie los parametros para generar el reporte, seleccionando el nombre del
reporte, el estado del evento y digitando el nombre del evento y la actividad. Oprima

3 GENERAR REPORTE
el boton

B8 REPCORTES DE EYEMTOS

Mombre del Reparte

|LIST.&DO DE APOYOS LOGISTICOS -
Eztado del Eventa

PLAMEADC -

Ewerto

[FuTBOL
Actividad

|partidu:|3

GEHNERAR REPORTE

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea imprimirlo
hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

Eventos Bienestar-Detalle Eventos

Diligencie los parametros para generar el reporte, seleccionando el nombre del
reporte, el estado del evento, si tiene rubro o No. Digite la fecha del evento y el

GENERAR REPORTE |

nombre del evento. Oprima el boton
FIREFORTES DE EVENTONS [elelrlelelelelelele i lelelel

Mombre del Reporte

Estacdo del Evento Rubra Bienestar Fecha
[cERTFICADD =] 31 <) 20,09/2002
Ewvento
[FUTBOL

GENERAR REPORTE |

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea imprimirlo
hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

Eventos Bienestar-Basica Eventos

Diligencie los parametros para generar el reporte, seleccionando el pasatiempo del

. . . ) GENERAR REPORTE |
funcionario y la dependencia. Oprima el botén .
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;:__E REPORTE DE PASATIEMPOS frirleteirie et eleleieisinininintnt T T i i, et r

Pasatiempo |4 EDREX
Dependencia |DESP.3.CHO DEL SECRETARID DE HACIEMD A

GEHERAR REPORTE

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea imprimirlo
hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

1.9 CAPACITACION

1.9.1 Menu Capacitacion

Este submen( permite registrar la informacién del conjunto de procesos organizados
relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la ley general de educacién, contribuyendo al logro de los siguientes
fines:

0 Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de
una ética del servicio publico.

0 Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus
entidades y organismos.

[ Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas,
los planes, los programas, los proyectos, y los objetivos del estado y de sus
respectivas entidades.

0 Fortalecer la capacidad tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y
para el logro de los objetivos institucionales.

[ Facilitar la preparacion permanente de los empleados con el fin de elevar
sus niveles de satisfaccién personal y laboral, asi como de incrementar sus
posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.

[ La evaluacién de desempefio debe servir para establecer las necesidades de
capacitacion a nivel personal.

[ A partir de la participacion de los funcionarios, el resultado de la evaluacion
del desempefio y los planes institucionales se debe elaborar el diagnostico de
necesidades de capacitacion que servira para elaborar el Plan anual de
capacitacion para la siguiente vigencia y efectuar ajustes al actual. De esta
forma se obtendran las necesidades de la entidad, del area y del funcionario
en materia de capacitacion.

[ Una vez autorizado el evento el area de capacitacion solicita la disponibilidad
y reserva presupuestal correspondiente, inscribe a los funcionarios en la
entidad que dictara la capacitacion correspondiente, si la capacitacién es
externa.
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[ Terminada la capacitacion, se verifica la asistencia del funcionario y se le
solicita que rinda un informe y evaluacién del evento.

Procedimiento
Ubicarse en el menid Recursos Humanos del mend principal. De la lista
seleccione la opcién Bienestar. Automaticamente se despliega el siguiente
mend.

Humanos )

Planta personal L4

| Carrera Admaon 3

| Hoja vida r

! Momina r
Bienestar r
c Capacitadares
galud Ocupacional ¥ Consulta Eventos
Relacion de Autorizacion de Momina ¥ plan capacitacion
Contabilidad de Mdmina ¥ Repores 3

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.

1.9.2 Capacitadores

Definicion
Esta opcion permite registrar la informacion de las organizaciones que brindan
algun tipo de capacitacion.

Procedimiento
Ubicarse en el menid Recursos Humanos del mend principal. De la lista
seleccione la opcién Capacitacion. Automaticamente se despliega el siguiente
men]], seleccione Capacitadores.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
;gl A TA

DATOS BASICOS

Tipo organizacion fri/as s, - lderfificacisn | &300526292
Razén Social  |COMSULTORES GUBERNAMENTALES

Direceicn [TRANS. 8 NO. 1274 58 INT. 301 BOGOTA,

Contacta [CAMILO TAPIAS P.

MEDIOS DE COMUMICACION [ EVEMTOS DE CAPACITACION
MEDIOS DE COMUHICACION

Tipo hedio Dezcripcian
| Teletono ~ ||p261321 CEL.033 3505197

|Fax ~|[p261378
| I
| I
| I

Bloque Datos Basicos

I

4l
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Tipo Organizacion: Seleccione IL de la lista de valores el Tipo de
organizacion (Estatal o Privada).
Identificacion: Digite el nimero de identificaciéon de la organizacion.
Razén Social: Digite la descripcion de la institucion.
Direccioén: Digite la direccién de la institucion.
Contacto: Digite el nombre de la persona con la cual se hizo el contacto en la
organizacion.

Carpeta Medios de Comunicacion
En esta carpeta se registran los medios a través de los cuales nos
comunicamos con la organizacion.
Tipo Medio: Seleccione - de la lista de valores el medio (mail, teléfono, fax)
a través del cual se comunica con la organizacion.
Descripcion: Digite los datos por medio de los cuales se puede comunicar
con la organizacion.

MEDIOS DE COMUNICACION  EVENTOS DE CAPACITACION |
EVENTOS DE CAPACITACION
Tipa Evento Area Titulo Inten=. Fecha Inicio  FechaFinal T, Capacitador  Folio
|Seminario = || urictica = |PROCEDIMENTOS EN L4 CONTRATACION ESTATA| 20 [08-02-2001 | [09-02-2001 [Externo - =
|Seminario = |[Juridica = |[EL CONTROL INTERND EN LAS ENTIDADES PUBLIC| 20 [26-04-2001 [27-04-2001 | Externo =] ]
| || || . | O s
Tema |- LA PREPARACION DEL CONTRATO ESTATAL - LA CONTRATACION DIRECTA, - SELECCION OBJETIYA -
CONTENIDO DE LOS CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS - LICITACION PUBLICA - LIQUIDACION DE Costos

Carpeta Eventos de Capacitacion
En esta carpeta se registran los eventos de capacitacion ofrecidos por la
institucion.
Tipo Evento: Seleccione |L de la lista de valores el evento que brinda esta
organizacion.
Area: Seleccione |L de la lista de valores el area en la que brinda
capacitacion esta organizacion.
Titulo-Tema: Digite la descripcion y el tema especifico que se trabaja en el
evento seleccionado.
Intensidad: Digite el nimero de horas que dura el evento.
Fecha Inicio-Fecha Finalizacion: Digite la fecha de inicio y finalizacion del
evento.
Tipo Capacitador: Seleccione |L de la lista de valores si el capacitador es
exerno e interno.
Folio: El sistema asigna un nimero.

Costos
Oprima el botén —I para registrar los costos del evento de
capacitacion. El sistema despliega la siguiente pantalla:
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COSTOS EVENTOS DE CPACITACION
Fecha Inicio Fecha Final Participantes  Costo

Tipo Evento 05-02-2001 [ AEEET I 1| 38000000«
SEMINARIC | |

Titulo
PROCEDIMIEMTOS EM LA COMTRATACION ESTATAL

4]

Evertos

El sistema trae el Tipo de Evento y el Titulo del mismo.

Digite la Fecha de Inicio y Finalizacion del Evento de capacitacion.
Digite el NUmero de Participantes.

Digite el Costo del Evento de Capacitacion.

: . Evert
Oprima el botén g para regresar a la Carpeta de Eventos de
Capacitacion.

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el botén LE_
de la barra de herramientas.

1.9.3 Consulta Eventos

Definicion
Esta opcion permite consultar la lista de eventos de capacitacion que brinda la
organizacion capacitadora.

Procedimiento
Ubicarse en el menid Recursos Humanos del mend principal. De la lista
seleccione la opcién Capacitacion. Automaticamente se despliega el siguiente
menf], seleccione Consulta Eventos.
El sistema le despliega la siguiente pantalla:
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LULTA EVEMTOS DE CAPACITACION
EVEHTOS CAPACITADOR
Tipo Everto |Seminariu:u v|
Area | Juridica -]

Tema || s PREPARACION DEL CONTRATO ESTATAL - LA COMTRATACION
DIRECTA - SELECCION OBJETR A - COMTEMIDO DE LOS COMTRATOS

TiUlZ |PROCEDIMIENTOS EM LA CONTRATACION ESTATAL

Imtensidad |20
Fecha Inicio Eventa  |05-FEB-2001
Fecha Fin Evento |09-FEB-2001

Tipo Capacitador |E>dern0 -
Folio |5
COSTOS EVEHTO
Fecha Inicio Fecha Final  Paricipantes Costo
[05-FEB-2001  |09-FEB-2001 i 390000 -
| | | |
| | | |
| | | | ~
CAPACITADORES
Tipo Organizacinnl PRIV DS v|

Razon Social |CONSL|LTORES GUBERMAMEMTALES
Direccion |TR.&NS. QMO 12FA 55 INT. 301 BOGOTA
Contactos |'C.1\\I‘l.l1ILCl TAPIAS P

Idertificacion |3=00528292

Seleccione |L de la lista de valores el Tipo de Evento y el Area correspondiente

y oprima el botdn EE'
El sistema trae la informacion basica correspondiente a los Eventos, los Costos
y la informacion béasica de las Organizaciones que brindan capacitacion.

1.9.4 Plan Capacitacion
Definicion
Esta opcion permite registrar en un Plan de Capacitacion, la informacion de las
capacitaciones ofrecidas por las organizaciones que brindan capacitacion.
Procedimiento
Ubicarse en el mend Recursos Humanos del menu principal. De la lista
seleccione la opcién Capacitacion. Automaticamente se despliega el siguiente
menl], seleccione Plan Capacitacion.
El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Bogoty fin indifere;




o MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO
DE BOGOTA D.C.

HAGIENDA

DATOS BASICOS
Cédigo Compaia [ |SHD

Funcionario Autoriza | 0250789 |CLARS INES PAEZ JAIMES

Fecha Inicio 21-02-2001 Fecha Terminacidn |23-02-2001 Presupuesto 435,000.00

50000 Observaciones  |PARTICPACION DEL DR. JOSE ABELING OSPINA EN LAS XXy JORNADAS
COLOMEIANAS DE DERECHO TRIBUTARIO EN CARTAGENA,
—
—
ACIONES
Dependencia Area Encargada  Tipo Capa. Estado Tipo Curso Fecha Praog. Capacitador
|DESPACHO DEL DIRECTOR DE MP |Financiera  «|[Formal = |[EN EJECUCION | Otras ~|[21-02-2001 INSTITUTO COLOMBIAN DE DERECHO TRIBLITA
| | | | | I |
| | | | | | |
| | | | | | |
| | | | | | |
Costo Inel. Mo, Pers. Costo Total Duracidn Hotario Tipo Funcionario General Técnica Incluicio en Plan

[ 43500000 1][  435,00000([30i8S [EMPLEADO DE PLANTA = | +|[EsPECIFICA, <@ s T o (&

\ [ 1 [ | ]| I JEIEI G

[ [ | | || I e sl C o

[ [ I I || I e oo

\ [l [ | || I 9= @ e IS

DesCripcion [y |0RNADAS COLOMBIANAS DE DERECHO TRIBLTARIO EN CARTAGEN, Asistertes

Temas
Bloque Datos Basicos

Cdédigo Compaiiia: Digite el cédigo de la compafiia, el sistema trae el nombre
de la entidad.

Funcionario Autoriza: Digite la identificacion del funcionario que autoriza la
capacitacion. El sistema trae el nombre correspondiente.

Digite la Fecha de Inicio-Finalizacion y el valor del Presupuesto de la
capacitacion. Cuando se ingresa el valor del presupuesto, el sistema
despliega la siguiente pantalla para que pueda registrar la capacitacion que
esta diligenciando en los Planes de Capacitacion. En esta pantalla diligencie
los datos solicitados.
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'LAMES DE .

]

1sooooood]

Observaciones: Digite un texto breve con la descripcién del curso.
El sistema al grabar asigna un codigo de identificacién del curso o seminario.
Bloque Capacitaciones
Dependencia: Digite el nombre de la dependencia a la cual se le va a impartir
la capacitacion.
Area Encargada: Seleccione |Z‘ de la lista de valores el area que registra la
capacitacion (Contable, Financiera, Juridica).
Tipo de capacitacion: Seleccione |ﬂde la lista de valores el tipo de
capacitacion (Formal, Informal, No Formal).

Estado: Seleccione = de la lista de valores el estado de la capacitacion.

Tipo de curso: Seleccione |ﬂde la lista de valores el tipo de curso
(Seminario, especializacién, simposio, camparfia, capacitacion, etc).

Fecha de Programacion: Planeacion de la capacitacion Fecha de planeacion
de la capacitacion

Capacitador: Seleccione Iﬂde la lista de valores la raz6n social de la
institucion que dicta el curso.

Costo Individual: Digite el valor individual del curso.

No. de Personas: Digite el nimero total de personas que asisten a la
capacitacion.
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Costo Total: El sistema calcula el costo total de curso con base en el costo
individual y el nimero de personas que asisten.

Duracion: Digite el nimero de dias de duracién del curso.

Horario: Digite el horario en el cual se impartira el curso.

Tipo Funcionario: Seleccione X de la lista de valores si el funciionario que
asiste es empleado de planta o supernumerario.

General: Seleccione |L de la lista de valores si la capacitacién es integral o
de relaciones interpersonales.

Técnica: Seleccione |L de la lista de valores si la capacitacion es especifica
0 compartida.

Incluido en Plan: Haga clic ® en Si o No para marcar si la capacitacion esta
incluida o no en el Plan de Capacitacion.
Descripcioén: Digite un texto breve con la descripcion del curso.

: . Asistert : : o
Oprima el botén Feteres , €l sistema despliega la siguiente pantalla que

permite incluir la informacién basica de los funcionarios que asisten a la
capacitacion.
=

(7 TEMTE
INFORMACION BASICA
Cédula Mombre Dependencia Cargo Calif. Fallaz Apr.
| 79368180 [JOSE ABELING OSPINA CRUZ [ | 0.00 o=
| [ | | =
| | | | r
| I | | r
| I | | r

Cédula: Digite el nimero de identificacion de los funcionarios inscritos al curso.
El sistema trae la informacion de los campos Nombre, Dependencia y Cargo.
Calificacion: Digite la calificacion que recibio el funcionario en la capacitacion.
Fallas: Digite el nUmero de ausencias que presento el funcionario en la
capacitacion.
Aprob6: El sistema siempre trae este campo marcado con ; siel
funcionario no aprobo el curso haga clic para desmarcar. I—
Oprima el botén — , €l sistema despliega la siguiente pantalla que
permite digitar la'descripcion-de los temas de capacitacion.
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Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el botén IE
de la barra de herramientas.
El sistema valida que:

0

la capacitacion tenga estado planeada.
el nimero total de asistentes al curso sea diferente de cero.
la fecha de planeacion esté diligenciada.

en el momento en que se registre una nueva capacitacion y el funcionario
haya asistido a cursos, seminarios y congresos etc, de untema
especifico, el sistema arroja el correspondiente mensaje de alarma.

1.9.5 Reportes Capacitacion

Definicion
El sistema permite generar los reportes correspondientes a las opciones de
Capacitacion.

Procedimiento
Ubicarse en el menid Recursos Humanos del menu principal. De la lista
seleccione la opcién Capacitacion. Automaticamente se despliega el siguiente
mend, seleccione Reportes.
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Recursos Humanos

Planta personal
Carrera Adman
Hoja wida
Momina
Bienestar

* ¥ v v ¥

Capacitacion Capacitadores
Salud Ocupacional b Consulta Eventos
Relacidn de Autatizacion de Mamina ¥ plan capacitacion

Contahilidad de Mdmina 4 Reportes

Costos

Funcionarios...
Capacitadores

Eventos Capacitador
Plan Capacitacidn
Asistentes Capacitacidn
Estado Capacitacian

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.
@ REPORTES COSTOS
Por Funcionario o por Dependencia
Funcionario: Diaite el nmero de la cédula. el sistema trae el nombre del

funcionario, oprima el botén
Dependencia: Digite el codigo de la dependenma el sistema trae el nombre

P arametros

FPor Funcionario
® Por Funcionario

Cedula jso2s0789 |CLARA INES PAET JAIMES

T Todas

For Dependencia

" Por Dependencia
Dependencia | |

Fecha Inicial Fecha final

Cancelar |
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El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea
imprimirlo hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

@ REPORTES FUNCIONARIOS

Seleccione los parametros correspondientes para generar el reporte. Oprima

" Sin Reinduccidn

™ Sin Induccidn

T Revisidn

" Con Reinduccidn

Aceptar Cancelar

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea
imprimirlo hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

@ REPORTES CAPACITADORES

Seleccione reportes capacitadores, €l sistema genera automaticamente el

siguiente reporte.

Bogoty fin indifere;

SUBDIREGCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA DE NOMINA Y PERSONAL
Secrataria LISTADO DE FUNCIONARIOS Pagina 1 de 1
HACIENA e CON INDUCCION Fecha Corrida:  19-09-02 11:57:57

CEDULA NOMBRE FECHA CARGO
39773963 ABLISAID GRANACAROLINA 08/12/1999 SUBDIRECTOR TECNICO
19145376 BOTERO REY EDUARDO VICENTE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
19145376 BOTERO REY EDUARDO VICENTE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
39694346 LARACASTILLAVIVIANA DEL CARMEN DIRECTOR TECNICO
39634346 LARA CASTILLAVIVIANA DEL CARMEN DIRECTOR TECNICO
3546TB04  MONTANEZ QUIROGALUCY SUPERNUMERARID
35467604  MONTANEZ QUIRDGALUCY SUPERNUMERARICH
3546TB04  MONTANEZ QUIROGALUCY SUPERNUMERARID
41661111 MORALES PERILLA LIGIA ALRORA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
41661111 MORALES PERILLA LIGIA ALRORA, NIVEL ADMINISTRATIVO
64564503 NAVARRO ORDONEZ ROSAMARIA DEL CARMEN ASESOR
B4564503 NAVARRO ORDOMEZ ROSAMARIADEL CARMEN ASESOR
19493073 NIETO RODRIGUEZ RICARDO AUGUSTO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
19433073 NIETO RODRIGUEZ RICARDO AUGUSTO PROFESIONAL ESPECIALIZADD
39782962 PARRAVARGAS CLAUDIAMONICA 241211999 ASESOR

255665 SARMIENTO ALFONSO ARMANDO 30/11/1999 ASESOR

255665  SARMIENTO ALFONSO ARMANDO 301111999 ASESOR
520656839 TORRES MARTINEZ LIZ MADAY SUPERNUMERARIC
52065838  TORRES MARTINEZ LIZ MADAY SUPERNUMERARIO
520656839 TORRES MARTINEZ LIZ MADAY SUPERNUMERARIC
19444588  TRUJILLO GOMEZ CARLOS ENRIQUE SUPERNUMERARIO
19444588 TRUJILLO GOMEZ CARLOS ENRIQUE SUPERNUMERARID
Total Funcionarios: 22
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CIENDA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA DE NOMINA Y PERSONAL

+CIENI Péaginal de 5
HACIENDA LISTADO DE CAPACITADORES

BACAID A MAVOR OF BOGOTA DL Fecha corrida: 18-09-02 12:15.05

CAPACITADOR: 0ASOCIACION COLOMBIANA DE ECONOMISTAS

TIPO ORGANIZACION DIRECION CONTACTO Teléfono ylo E-mail

PRIVADA CRA 9NO.81-28 OF. 201 LUIS ALBERTO AVILA AVILA. 3464112- 5401189 - 2558430
5420006
ACECECOL1.TELECOMCOMCO

CAPACITADOR: 0 ASOCIACION COLOMBIANA DE EMPRESAS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA

TIPO ORGANIZACION DIRECION CONTACTO Teléfono ylo E-mail

PRIVADA CRA 13AND. 89-53 OF. 401 NO INDICA 6105726 - 6105746
6107275

CAPACITADOR: D AVANZAR - CAPACITACION EMPRESARIAL

TIPO ORGANIZACION DIRECION CONTACTO Teléfono ylo E-mail

PRIVADA DIAG. 110 NO. 52 - 15 NO INDICA 6248476

6177236
AVENZAR_C_E@YAHOO.COM

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte solicitado. Si desea
imprimirlo hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

@ REPORTES EVENTOS CAPACITADOR
Seleccione los parametros correspondientes para generar el reporte. Oprima

Parametros
8 Por Capscitadar
Titulo

AZOCIACION COLOMBIAMA, DE ECOMOMISTAS

" Tados Fecha Inicial Fecha Final

Aceptar Cancelar

El sistema permite visualizar en pantalla el reporte de eventos de
capacitacion. Si desea imprimirlo hagalo por medio de las opciones del
Acrobat Reader.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA DE NOMINA Y PERSONAL
LISTADO DE EVENTOS DE CAPACITACION Pagina 1 de 1

Fecha: 19-09-2002 12:18:39

Capacitador: 0 ASOCIACION COLOMBIANA DE ECONOMISTAS
Tipo Evento Titulo Intensidad Fecha Inicic Fecha Fin  T. Capacitador
Seminario LAREFORMATRIBUTARIAAPD 2001, SUS EFECTOS CONTABLES Y FISCALES 16 15-02-2001  16-02-2001  Earno
[costos Fecha Inicio Fecha Fin No. Participantes costo |
1810212001 16/02/2001 1 4.580.00

@ REPORTES PLAN CAPACITACION
Seleccione los parametros correspondientes para generar el reporte. Oprima

el boton e i
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Parametros

Titula  JpaRTICIPACION DEL DR. JOSE ABELIND OSPINA EN LAS XXy JORMADAS
COLOMBIANAS DE DERECHD TRIBUTARID EM CARTAGERNS

Cancelar |

El sistema permite visualizar en pantalla el plan de capacitacién. Si desea
imprimirlo hagalo por medio de las opciones del Acrobat Reader.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA DE NOMINA Y PERSONAL Péaing 4 de 1
Secrtaria PLAN DE CAPACITACION 40
HACIENDA Facha corrida: 19-08-2002 12:21
Pependencia 60000 DESPACHC DEL DIRECTOR DE MPUESTOS
TEMATICAS PLAN CAPA GENERAL TECHNICA
CURSCRISEMINARICRIDIPLOMADOS El HO Cl. RIL ECCOMP. |INTENSIDAD | No. FUNC. OFERTANTE COSTOMCURSO
W JORNALAS COLOMBANAE OE DERECHD % % T DS 1 HETITLY TRIBITARID 205 000|
[REEUTARIO EN CARTACENA
GENERAL PACITACION INTEGRAL
LACIONES INTERFERSOMALES
TECNICA PECIFICA 435,001
DA
[Total Dependencia 1 435,00
[Fatal plan 1 435,009

@ REPORTES ASISTENTES CAPACITACION
Seleccione los parametros correspondientes para generar el reporte. Oprima

el boton
wa REPORTE FLIT

Parametros

8 Por Capacitacion

THUID P JORMADAS COLOMBIANAS DE DERECHO TRIBUTARIO EM CARTAGENA

~ Todos Fecha Inicial Fecha Final

Cancelar |

El sistema permite visualizar en pantalla el listado de asistentes por
capacitacion. Si desea imprimirlo hagalo por medio de las opciones del
Acrobat Reader.

@ REPORTES ESTADO CAPACITACION
Seleccione los parametros correspondientes para generar el reporte. Oprima

el botén

Bogoty fin indifere;
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Parametros

Estado [En EJECUCION -

Fecha Inicial |02-01-2001 Fecha Final 02-01-2002
Aceptar ‘ Cancelar |

El sistema permite visualizar en pantalla el listado de capacitaciones por
estado. Si desea imprimirlo hagalo por medio de las opciones del Acrobat
Reader.

1.10 SALUD OCUPACIONAL
1.10.1 Menu Salud Ocupacional

Este subsistema permite apoyar la gestion de planeacién, desarrollo, ejecucion, y
evaluacion de las actividades de medicina preventiva, seguridad industrial, higiene
industrial y gestion ambiental, tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud
individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones, en forma integral e
interdisciplinaria.

Procedimiento

Ubicarse en el mend Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional.

Becursos Humanos

Planta personal
Carrera Adrmon
Hoja wida
Marmina
Bienestar
Capacitacion
galud Dcupacional Medicina Preventiva »
Relacion de Autorizacion de Momina ¥ Seguridad Industrial »
Contahilidad de Mamina (3

- v v v v v

e
u]

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

1.10.2 MEDICINA PREVENTIVA

1.10.2.1 Menu Medicina Preventiva

Este subsistema permite apoyar la gestion de planeacién, desarrollo, ejecucion, y
evaluacion de las actividades de medicina preventiva, seguridad industrial, higiene
industrial y gestion ambiental, tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud
individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones, en forma integral e
interdisciplinaria.

Bogofdfin indifere|




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
ecretaria

HAGIENDA

Procedimiento
Ubicarse en el mend Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional-Medicina Preventiva.

Recursos Humanos
Flanta personal
carrera Admaon
Haja vida

Hamina

Bienestar
Capacitacion

¥ ¥ v v ¥

Sellud Otz LEEUERNCEITEN Feubicaciones por Concepto Médico

Relacidn de Autorizacion de Mdmina ¥ Seguridad Industrial v Consulta de Afiliaciones

| Contabilidad de Momina ’ Programas de Salud Qcupacional

Campafias de Yacunacion
Botiguines

Busentismos

Reportes

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.

1.10.2.2 Reubicacion por Concepto Médico

Definicion

Esta opcién permite asignar a un funcionario a otro puesto de trabajo, en
consideracion a los conceptos emitidos por los médicos de salud ocupacional de la
respectiva E.P.S. y de la administradora de riesgos profesionales.

Procedimiento

Ubicarse en el menl Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjjij,
seleccione Reubicaciones por Concepto Médico.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Bogofd fin indifere|
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HAGTENDA
frm RELBIC
Cornpania [ |SHD
Funcionario 19282733 |5 ARD LOFEZ
Cargo [PROFESIONAL UMYERSITARIO
Perindo | Indetinic -] Enferrmedad |FIEBRE AMARILLA
Fecha Inicial |15-03-2000 Fecha Final |

UBICACION AHNTERIOR
Ubicacion Fisica Dependencia

|AFAS |SANEAMIENTO IFF ORRAATIC

UBICACION HUEV A
|DDDDDDDD | ARCHNO CENTRAL -

Comentarios

EMFERMEDADES

Funcionario: Identificacion del funcionario que asistié al curso. El sistema trae el
nombre y el cargo que ocupa.

Periodo: Seleccione = de la lista de valores si el periodo es temporal, renovable,
indefinida.

Enfermedad: Digite la enfermedad o diagnostico que padece.

Digite la Fecha Inicial y Final de la reubicacion.

Ubicacién Fisica: Digite el sitio de trabajo actual y la dependencia. Ubicacién

Nueva: Digite el sitio de reubicacion y seleccione la dependencia.

Comentarios: Digite las observaciones necesarias.

Descripcion Causa Enif. Tipo Enfermedad
[JAGUECA, | =IC
[RIMITIZ | =
IFIEERE AMARILLA W | =
[VIRLIELA, W | =
|GADEID i | =
Tos v | =

Para registrar causas de ausentismo:
[l Digite el Codigo y la Descripcion de la Causa.
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7 Si es una enfermedad haga clic |L en el campo Enfermedad y seleccione
de la lista de valores el Tipo de Enfermedad.

Verifiqgue que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén IE de
la barra de herramientas.

1.10.2.3 Consulta de Afiliaciones

Definicion

Esta opcion permite registrar las Instituciones Prestadoras de salud a la cual asisten
corrientemente los funcionarios. También permite consultar la Entidad Promotora de
Salud E.P.S. a la cual se encuentra afiliado el funcionario, en caso de ser requerido
un traslado oportuno hacia un centro asistencial.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Consulta de Afiliaciones.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

T AFILIACIOR,

Docurnenta h azoz7o=

Mombres |

Frimer Apellido |

Segundo Apellido |

Tipo Sangre | |

EFS l W_PREFAGADA HISTORICO

Ertidzad

IP=

Direccion

|

|
Médico |
|
Teléfono |
IPS

Para consultar:
Digite el nimero del documento de identificaciéon del funcionario y oprima el botén

i
, €l sistema trae la informacion grabada previamente.

Para insertar:
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el sistema despliega la siguiente pantalla:

EHTIDAD
Tipo [Ers Tipo Servicio |saLUD
Descripcion |COLMENA
Ips Direccion Telefano
|FHGGHJHKJJKK |FTHGJHKJLLKKNKL |455?BE!?DEIE!D |

Seleccione el Tipo de Entidad y el Tipo de Servicio. El sistema trae la informacion
correspondiente a la IPS seleccionada.

Carpeta EPS

En esta carpeta el sistema trae la informacion de los campos Entidad, IPS,
Direccion y Teléfono.

de la EPS seleccionada. Digite el nombre del Médico que lo atiende.

Carpeta MEDICINA PREPAGADA

EFS M_PREPAGADA HISTORICO

Ertidad |

Seleccione Ié de la lista de valores la entidad de Médicina Prepagada a la que
asiste.

Carpeta HISTORICO
EFS M_PREPAGADA HISTORICO I

Entidad Tipo Entidad Fecha Afiliac.  Fecha Retiro

Y
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Digite el codigo y el Tipo de Entidad. Digite la fecha de Afiliacién y la de Retiro en
caso de existir.

1.10.2.4 Programa de Salud Ocupacional
Definicion
Esta opcién permite registrar los programas de Salud Ocupacional.

Procedimiento

Ubicarse en el menl Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Programas de Salud Ocupacional.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

U 13 P E Reubicaciones por Concepto Médico
~Sequridad Industrial ¥ consulta de Afiliaciones

e U E S e o odramas de Salud Ocupacional r
Registro de Invitados ampafias de Yacunacidn »
Registro de Asistentes  Botiguines 4
Ausentismos 3
Repores 2

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.

° CRONOGRAMA DE EVENTOS

Esta pantalla permite ingresar los datos necesarios para hacer la programacién de
los eventos de Salud Ocupacional
E V] P T

=P

Compaiia 111 |SECRETARIA DE HACIEMDA
Tipo plan COMITE PARITARIO = Fecha Inicio  |01-01-2002 Fecha Fin |15-05-2002
Descripcion |CONVOCATORIA DE BRIGADISTAS

Chservaciones
PARA TODOS LOS BRIGADISTAS DEL

Actividad Fecha Sitio Duracion Responsahle
|sMULACRO |0z-02-2002 1200 |cAD 7 |ALBA PAULINA

|¥

Datos Responsakles Dependencia

Especialiad  |PRUEBA

| -

|¥

Enticiad |PRUEBA, I
Direceion |FADF AFASF [
Email [paFD [
Telefona I Fax  [213 [ -

ACTIVIDADES | RESPONSABLES|

Compaiiia: Digite el cédigo de la entidad, el sistema trael nombre.
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Tipo Plan: Seleccione |£ de la lista de valores el tipo de plan de salud ocupacional
a implementar.

Digite la Fecha de Inicio y Finalizacion del Plan.

Digite la Descripcién y las Observaciones del Plan.

Actividad: Seleccione |£ de la lista de valores la actividad de salud ocupacional.
Digite la Fecha y la Hora de inicio del plan.

Digite el Sitio donde se llevara a cabo el plan.

Digite la Duracién del plan.

Reponsable: Seleccione |£ de la lista de valores el funcionario responsable del
plan.

, i ACTIVIDADES , , .

Oprima el botén , el sistema despliega la pantalla de Actividades de
Salud Ocupacional y le permite registrar nuevas actividadades.

;":;;,."-'.,lZ:Z:TI".,.-'l[],.'.".,I:]EE:-E:,»'l,l_l___l[] O L P A IR L e e e e e e T T T T T T T T T T T T T T T T

Tipo Descripcion Periddica
| CAPECITACION + | IPRIMERCS ALKILIOS |~
|Campaya - | [SMULACRD W
| CAPACITACION « | [CAPACITACION EN PRIMEROS ALIKILIOS W
| CaPACITACION « | |COMTROL DE INCEMDIOS ]

Tipo: Seleccione |L de la lista de valores el tipo de actividad.

Digite la Descripcion de la actividad y en el campo Peridédica marque |L para
confirmar si la actividad es o no periodica.

. ] RESPONSABLES . .
Oprima el boton , el sistema despliega la pantalla de Responsables
de Eventos de Salud Ocupacional y le permite registrar los funcionarios encargados.

e RESPOMSABLE EVERTIO S0 [rlelelelerer el ettt e e e he ne T e el e e e

Momkbre LB, P AL A

Ezpecialidacd |F'HUEEI.ﬂ.

Ertticized [PRLUEBA

Direccian [FADF AF&SF

Email D AFD

Telefona [1321 Fax [213

Diligencie los datos solicitados en esta pantalla.

El sistema asigna los datos diligenciados al bloque Datos Responsable.
Seleccione |L de la lista de valores la Dependencia en la que labora el funcionario
responsable.

Registro de invitados
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- REGISTRO DE INVITADOS

Esta pantalla permite ingresar los datos necesarias para hacer la programacién de
los eventos de Salud Ocupacional.

Digite el codigo de la Entidad, el sistema trae el nombre del Programa y la Actividad.
Funcionario: Seleccione |£ de la lista de valores el nombre del funcionario
invitado, el sistema trae la Dependencia en la que labora y el Cargo del funcionario.

Campania [111  |SECRETARIA DE HACIERDA.
Praograma |CONvQCATORIA
Actividad |CAPACITACION EN PRIMEROS AUXILIOS Fecha |
Funcianaria Dependencia Cargo
|&LBA PAULINA ACEVEDD RAMREZ | |SUBDIRECCION DE INGERIERIA DE S0F] [PROFESIONAL ESPECIALIZADD -

4|

Actividades Periddic...

Actividades Periddic... |

Oprima el botén
informacion
Programa: Seleccione Iéde la lista de valores la descripcion del programa.
El sistema trae el tipo de Actividad con su correspondiente Descripcion.

, el sistema despliega la siguiente pantalla con la
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Prograrms [CONYOCATORIA DE BRIGADISTAS
Compafiia |SECRETARIA DE HACIENDA|
Tipo Activicad Cezcripcion
|CAPACITACION [PRIMERCS AUHILIOS =
|CAMPAY &, [SIMULACRO
|CAPACITACION [CAPACITACION EM PRIMERCS AUHILIOS
|CAPACITACION |CONTROL DE INCEMDIOS

4|

Generar Evento

. . o . . Generar Evento | ,
Después de registrar los invitados, oprima el boton , el sistema

genera el evento de Salud Ocupacional.

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el boton IE de
la barra de herramientas.

1.10.2.5 Campanfas de Vacunacion

Definicion

Esta opcion permite registrar las vacunas aplicadas a cada uno de los funcionarios
de la entidad.

Procedimiento
Ubicarse en el menu Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automéaticamente se despliega el siguiente menjjjij,
seleccione Campafas de Vacunacion.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Medicing Eeubicaciones por Concepto Médico

~Sequridad Industrial ¥ consulta de Afiliaciones
Frogramas de Salud Ocupacional

’
Registro de |nvitados Gl s
Registro de Asistentes  Botiguines v
Vacunas por Funcionaro BUSEntismos v
' »

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

- REGISTRO DE INVITADOS
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El sistema despliega la pantalla de vacunacién y permite registrar los funcionarios
invitados a las campafias de vacunacion.

Digite la Fecha de Campafia y seleccione el nombre de la Vacuna a aplicar. Usuario:
Seleccione de la lista de valores el nombre del usuario, el sistema trae
el nimero del Documento de identificacion, Tipo de Empleado y la Dependencia
donde labora el funcionario.

{3 10

02-02-2002 DIF TERIS,

ABDERSOM ALFONSO PACHON TORRES 79319704 EMPLEADQ PUBLICO

Oprima el botén - el sistema despliega la pantalla de vacunas.
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acuna Mro. de Dosis
I L
[POLID 5
[TET&MO 6
[TIFOIDEA, |1
|GRIPE 3
HEPATITIE B 3 -
Dosiz Lf;?sp(i';:;zj Dias Margen
| 1t | 10/{=
| 211 | 10
| 3 | 10
| 4 12 | 20
| |
| |

4l

Si va insertar una vacuna digite el nombre de la vacuna con el nimero de dosis

correspondientes.

Discrimine las dosis con el periodo de tiempo en que se deben aplicar y los dias de

margen después de la fecha de aplicacion de cada dosis.

El sistema asigna el dato del campo Dosis a suministrar.

° REGISTRO DE ASISTENTES

El sistema despliega la pantalla de vacunacion y permite registrar los funcionarios
D

Fecha Campafia [FNOENA Wacuna  DFTERIS

USUARIO DOCUMENTOD  DOSIS TFO DEFEMDEMCIS, ASISTIO

\ \ [ \ [ r

Haga clic M en el campo Asistié para marcar si el funcionario Si asistié o No a la
campafia de vacunacion.

i VACUNAS POR FUNCIONARIO

El sistema despliega la pantalla de Vacunas por Funcionario y permite registrar los
vacunas que han sido aplicadas a cada funcionario.

Digite la Fecha de aplicacion, el nombre de la Vacuna y la Dosis aplicada.
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HAGIENDA

Docurmento = (132277

Mombres [BEM.JANIN

Frirmer Apellido  |0ROZCO
Segundo Apellido |GavIRA

Tipo Sangre | |

Fecha YYacuna Dasis

I

-

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el botén Iﬂ de
la barra de herramientas.

1.10.2.6 Botiquines

Definicion

Esta opcion permite registrar el inventario de botiquines y su dotacién, con el fin de
identificar las molestias mas comunes presentadas por los funcionarios; se lleva un
control de entrega de medicamentos, para con base en esta informacion
implementar y adoptar las medidas tendientes a controlarlas.

Procedimiento

Ubicarse en el menl Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Botiquines.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Eeubicaciones por Concepto Medico

geguridad Industial » consulta de Afiliaciones
Prodramas de Salud Qcupacional k
Campafias de Yacunacion

Suministro a Botiguines
Consumo de Medicamentos
Ajuste de existencias

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.
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- SUMINISTRO A BOTIQUINES

El sistema despliega esta pantalla y permite registrar los medicamentos que
ingresan a un botiquin determinado.

Digite la Fecha de entrada del medicamento, el nimero del documento con el cual
se solicito.

Seleccione |L de la lista de valores a que Dependencia pertenece el botiquin. El
sistema trae el nombre del Funcionario encargado del mismo con su respectiva
identificacion.

Seleccione |; de la lista de valores el Medicamento que ingresa con la Cantidad
solicitada; el sistema trae la Unidad de Compra o presentacion del medicamento y
la Unidad de Consumo.
/n ENTRADAS A BOTIGUIRES

Fecha 02-09-2002 Documento |
Botiguin | DESPACHO DEL SECRETARIO -
Funcianaria [DSCAR PILOMIET & PIERMAGORDA,
|dentificacion  |CC 79436958
Medicamento Cantidad L. Compra  Contiene L. Cansumao
BSPIRINA, 1 (A8, PASTILLA, -

4l

Medicamentos

. . . , Medicamentos . .
Para registrar medicamento oprima este botdn . El sistema despliega
la siguiente pantalla. Digite la Descripcién del medicamento y seleccione la Unidad
de Compra y la Unidad de Consumo.
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Unidad Compra Unidad Consumo
LSPIRIL, | Cada, v )[PasTILLA -]~
[CURITAS [Cads, = || UMIDAD -
[DoLEx [Cada, ~|[PasTILLA -
[zasas [Cade, = || UMIDAD -

L CONSUMO DE MEDICAMENTOS

Esta pantalla permite registrar el retiro de medicamentos de un botiquin.

Digite la Fecha del retiro del medicamento.

Seleccione |Lde la lista de que Botiquin sale el medicamento.

Seleccione |£ de la lista el nombre del Funcionario que solicita el medicamento, el
sistema trae su nimero de identificacion.

Seleccione |£ de la lista el nombre del medicamento a entregar y la unidad de
consumo.

Digite la cantidad de Medicamento que se retira del botiquin y la hora en que se
hace el retiro.
Seleccione de la lista el nombre de la Enfermedad.

Fecha 02-02-2002 Documento |

Botiguin \DESPACHO DEL SECRETARIO v

Funcionaro  [0SCAR PILONETA PERMAGORDA,

Identificacion  CC 79435358

Dependencia |

Medicamento  |ASPIRINA . Consumo |PASTILLA,
Cantidad (] Hora |
Enfermedad  JAQUECA

Cbservaciones

Enfermedades | MWedicamentos

Oprima el botén
registrar enfermedades.

el sistema lo lleva a la pantalla donde le permite
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¢ AJUSTE DE EXISTENCIAS

Esta pantalla permite llevar un control de los medicamentos que salen de un
botiquin con el fin de tener un control de las existencias y hacer las reposiciones

necesarias.

Digite la Fecha en que sale el medicamento y el nimero de Documento con el cual

se retira.

Seleccione |L de la lista de que Botiquin sale el medicamento.

Seleccione Ié de la lista el nombre del Funcionario que solicita el medicamento, el

sistema trae su nimero de identificacion.

Seleccione |£ de la lista el nombre del medicamento a entregar y la unidad de

consumo, digite la Cantidad que Sale.

Fecha 02-02-2002 Documenta 123
Botiguin | DESPACHD DEL SECRETARIO -
Funcionario [0SCAR PILOMETA PERMAGORDA
ldentificacion  |cC 79436958
Medicamento Cantidad Sale I Consumo
[ASPIRIMA, 1 [PASTILLA,

[’k

4]

Obseraciones

Guatdar Cambi...

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el boton IB de

la barra de herramientas.

1.10.2.7 Ausentismo
Definicion

Esta opcién permite registrar las causas del ausentismo laboral y calcular el tiempo
programada por los ausentismos por incapacidades o accidentes de trabajo.
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Procedimiento
Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjjij,
seleccione Ausentismo.
El sistema le despliega la siguiente pantalla:
Medicina Preventivs Reukicaciones por Concepto Médico
~Sequridad Industrial * Consulta de Afiliaciones
Programas de Salud Ocupacianal
Campafias de Yacunacion
Botiguines

Tiempo Programado Usentismos
Registro de Ausentismos [Eeportes

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.

]
»
]
[
]

- TIEMPO PROGRAMADO

Esta pantalla permite hacer un calculo del tiempo programada por ausentismos
laborales.

Digite el codigo de la Dependencia a la que pertenece el funcionario, el sistema
trae el nombre de la dependencia.
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Carmpafia [111 Afin | 2001 tdes | &

Dependencia Dias/Hombre
10000 |DESPACHO DEL SECRETARIC DE HACIENDA, 1866 |~
011000 |OFICINA ASESORS, DE INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 150
020000 |[DESPACHO DEL SUESECRETARIC DE HACIENDA, 330
021000 |SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES 198
030000 DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS 160
031000 |SUBD. DE ANALISIS MACROECONOMICO ¥ SOSTEME a0
1032000 |SUBD. DE ANALISIS SECTORIAL ¥ DESARROLLO EC 115

|
|
|
|
|
|
|
040000 DESPACHO DEL DIRECTOR: DE SISTEMAS E INFORMATICA, | 823
|
|
|
|
|
|
|

041000 ' SUBDIRECCION DE RECURSCS INFORMATICOS 228
041010 |GRIUPO OCRACK - SUBD. DE RECURSOS INFORMATICOS 720
041020 GRUPOD SERYICIO AL CLIENTE DEL RECURSO INFORMATICO B0
042000 |SUBDIRECCICN DE INGENIERIA, DE SOF TWARE. 150
1050000 DESPACHO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVG * FINANCIERO 2040
051000 |SUBDIRECCICN ADMINISTRATIY A 102
051010 |GRIUPO PRESUPLESTO ¥ PAGOS - SUBD. ADMTIVA 270
Calcular tiempo programado
. ; Calcular tiempo programado . . L
Oprima el boton , el sistema despliega la siguiente
pantalla:
Diaite los parametros correspondientes v oprima el boton Continuar.
'en Indigue el m (RS
Afio: 2002
Mes: (B
Continuar
Retornar

El sistema hace un calculo para el mes seleccionado y asigna la informacion en el
campo Dias/Hombre.

@ REGISTRO DE AUSENTISMOS
Esta pantalla permite registrar los tipos de ausencia por mes.
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Digite el Aflo y el Mes. Seleccione IL de la lista el Tipo de Ausencia. Oprima el
boton Aceptar.

Tipo Ausencia:

| BCCIDENTE DE TRARLIG -

Aceptar Cancelar |

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el botén E de
la barra de herramientas.

1.10.2.8 Reportes Medicina Preventiva
Definicion
El sistema permite generar los reportes correspondientes a las opciones de Salud
Ocupacional.
Procedimiento
Ubicarse en el ment Recursos Humanos del men( principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Reportes.
El sistema le despliega la siguiente pantalla:

RN ERSCCEINTEN R eubicaciones por Concepto Médico

~Seguridad Industrial ¥ consulta de Afiliaciones

Programas de Salud Ocupacianal 3
Carmpafias de Yacunacian 3
Botiquines 2
Ausentismos 3

Eeuhicaciones Feportes 4

Afiliaciones

Programas Salud Ocupacional

Yacunacion

Botiquines

Ausentizmos

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.
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- Reubicaciones
El sistema permite generar reportes de reubicaciones por enfermedad o por sitio.

Seleccione (@) el parametro correspondiente y digite la Fecha Inicial y Final.y
oprima el botén Aceptar.

73 INFORMES DE RELIBI

Parametros
® Reubicaciones por enfermedad

" Reuhicaciones por sitio

" Reubicacionas por persona

Fecha Inicial 20-02-2001
Fecha Final 20-03-2001

Aceptar | Cancelar |

El sistema muestra en pantalla el total de reubicaciones entre un par de fechas
entradas por el usuario.

Si el reporte que se va a generar es Reubicaciones por persona, seleccione
de la lista el nombre del funcionario.

Parametros

" Reubicaciones por enfermedad

" Reuhicaciones por sitio

® Heybicaciones por persona

Funcionario |ADA MARCELA HERRERA GOMEZ

Aceptar | Cancelar

El sistema genera un reporte con las enfermedades mas comunes que generan
reubicacion laboral.
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e Afiliaciones
El sistema permite generar un reporte con las consultas de afiliacién por funcionario a
E.P.S, I.P.S, medicina prepagada y médico familiar.

Seleccione © el parametro deseado y oprima el boton Aceptar.
e INFORMES DE AFILIACICORN o

Parametros

® Afiliaciones por persona

i Afiliaciones por EPS

" Medicina Prepagada

Cancelar

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SISTEMA DE PERSONAL
AFILIACIONES AL ENTIDADES DE SALUD ¥ NOMINA
FECHA: 23-09-2002 09:09
Secretaria
HACIENDA
ALCALDIA MAYOR SARTAFE DE BOGOTA
IDENTIFICAC FUNCIONARIO [ro EPS Ps MEDICINA
SANGRE PREPAGADA

CC 79319704  ABDERSON ALFONSO PACHON TORRES FAMISANAR

CC 51714254  ADELA FIGUEROA PANQUEVA AB P COMPENSAR

CC 41783685  ADIELA ISABEL MONTARO VASQUEZ 0 P COMPENSAR

CC 79311764  ADOLFO TIRADO OCAMPO COMPENSAR

- Programas Salud Ocupacional

El sistema permite generar reportes con los Programas de Salud Ocupacional;
listado de los Invitados o Asistentes al evento; listado de Invitados que no asistieron
al evento.

Seleccione ® el parametro deseado, de la lista escoja el Programa y el Evento,
oprima el boton Aceptar.
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m INFORMES PR

Parametros

® Programa Salud Ocupacional
 |rwitados evento

T Asistentes evento

T Irwitados no asistieron

Programa |CONVOCATORIA DE BRIGADISTAS

Fvento EMULACRO

Aceptar Cancelar

El sistema genera un reporte con los parametros solicitados.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SISTEMA DE PERSONAL
PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL ¥ NOMINA
seuretaria FECHA: 23-09-2002 10:09
HACIENDA
ALCALDIA MAYOR _SANTA FE DE BOG DTA
Tipo COMITE PARITARIC
Fecha Inicio 01-01-2002 Fecha Fin 18-05-2002
Descripcion CONVOCATORIA DE BRIGADISTAS
TIPO ACTIVIDAD DESCRIPCION FECHA PLANEADA FEGHA EJECUTADT. INVITADOS T. PARTICIPANTES
TOTALES
Tipo BRIGADISTAS
Fecha Inicio 23-04-0002 Fecha Fin 31-12-0002
Descripcion CAPACITACION, ENTRENAMENTO, SIMULACROS Y COMPETENCIAS BRIGADA DE EMERGENCIAS
TIPO ACTIVIDAD DESCRIPCION FECHA PLANEADA FECHA EJECUTADT. INVITADOS T. PARTICIPANTES
TOTALES
- Vacunacion

El sistema permite generar reportes con el control de vacunas aplicadas a los
funcionarios; la fecha de aplicacion de las mismas; los funcionarios que necesitan
de vacunas o refuerzo de las mismas segln el esquema de vacunacion.
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g INFORMES PRO

Pardmetros

® |nyitados

T Participantes por programa
" Imvitados no asistentes

T %acunas por funcionario

" Estadisticas de “acunacidn

" Pergonal gue requiere refuerzo

VACUHA [DIFTERIA,
HEE [12-05-0002
Aceptar | Cancelar |

. L] 7 . | .
Seleccione O el pardmetro deseado, seleccione | Ode la lista el nombre de la
vacuna, oprima el botén Aceptar para que el sistema genere el reporte solicitado.

- Botiquines

El sistema permite generar reportes para: identificar las dependencias en las que se
presenta con mayor frecuencia alguna enfermedad en particular; mostrar cada una
de las patologias por sexo, edad, nivel y cargo; listar las cantidades de cada
elemento en inventario.

Seleccione O el parametro deseado, de la lista escoja el Botiquin y oprima la

Fecha Inicial o Fmal de acuerdo con el parametro opnma el boton Aceptar
mm INFORMES DE BOTIGUINES

Parametros

® Entradas a botiguines
" Consumo de Medicamentos
" Existenciazs en Botiguines

T Caonsumos por Enfermedad

Botiquin: |DESPACHO DEL SECRETARIO -

Fecha Inicial:  |02-02-2002

Fecha Final:  02-03-2002]

Aceptar | Cancelar

El sistema genera el reporte solicitado.
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- Ausentismo
El sistema permite generar reportes de los ausentismos por incapacidades,
accidentes de trabajo.

Seleccione ® el parametro deseado, digite la Fecha Inicial o Final de acuerdo con
el parametro, oprima el botdén Aceptar.
70 INFORMES DE AUSENTISMOS [ «lerielelrlreieilele)

Parametros

® Aysentismos por Enfermedad

" Ausentismos por dependencia

" Tasa de Ausentismo - Dependencia

" Causas de Ausentismos

" Cauzas de Ausentismos por Persona

" Causas de Ausentismos por Dependencia
T Ausentismos por Patologia

" Control de Incapacidades

Fecha [nicial:  |02-02-2002
Fecha Final: 02032002

Aceptar ‘ Cancelar

El sistema genera el reporte solicitado.

1.10.3 SEGURIDAD INDUSTRIAL

1.10.3.1 Seguridad Industrial
Este subsistema permite identificar y clasificar los riesgos ocupacionales presentes
en la SHD, tomar las acciones para su correccién y controlar la ejecucion.

Procedimiento
Ubicarse en el mend Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional-Seguridad Industrial.
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Recursos Humanos

Flanta personal
Carrera Admon
Hoja vida
Momina
Bienestar
Capacitacion
Salud Ocupacional Medicing Preventiva  »
Relacidn de Autorizacidn de Nomina ISR
o !

* v v v ¥ v

Camite Paritario

Flan de Emergencia 3
Mediciones Ambientales
Mantenimienta Preventiva
Wisitas de Inspeccion
Elementos de Proteccidn  »
Accidentes de Trabajo 3
Repores 3

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.

=]
u]

ntabilidad de MNamina

1.10.3.2 Comité Paritario

Definicion

Esta opcion permite registrar los funcionarios inscritos en el Comité Paritario y las
reuniones que se efectlan.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del men( principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjjij,
seleccione Comité Paritario.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
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Entidad 111 |SECRETARIA DE HACIENDA

F. Conformacion  [n2.02-2002 F. Proximas Elecciones |0z-09-2002
Tipo Reunian Fecha Planeada Fecha Ejecutada

| EXTRAORDINARLA -|| |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

hotivo)

Migrnbros

Digite el cédigo de la Entidad, la Fecha de Conformacién del Comité, la Fecha de
las Proximas Elecciones para Comité.

Seleccione Il de la lista el Tipo de Reunion.
Diaite la Fecha Planeada, la Fecha Ejecutada vy el Motivo de la Reunién.

. , Miembras i )
Oprima el botdn , el sistema despliega la pantalla de COPASO para
seleccionar los funcionarios a eleqir.
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Entidad | |
Fecha
Funcionario Elegido Par Tipo Miembro
[LUIS A FERMANDA TRIVING ROBLES |EMPLEADOS = || PRINCIPAL ==
| | ) |
| | ) |
| | ) |
| | ) |
| | I |
| | I B
| | I =
Evento Descripcidn Fecha Duracidn

1|

Digite el codigo de la Entidad.
Funcionario: Seleccione Ié de la lista el nombre del Funcionario.

Elegido Por: Seleccione |L de la lista si fue elegido por empleados o por la
entidad.

Tipo Miembro: Seleccione |L de la lista si es un miembro principal o suplente. Digite
el nombre del Evento, la Descripcion, la Fecha de realizacion y la Duracion.

Verifique que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén IE de
la barra de herramientas.

1.10.3.3 Plan de Emergencia

Definicion

Esta opcion permite registrar la conformacién y capacitacién de las brigadas de
emergencia, elaborar el plan de emergencia, divulgarlo y realizar simulacros de
evacuacion.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Plan de Emergencia.
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El sistema le despliega la siguiente pantalla:

guridad Industriz Camite Paritaria

Elan de Emergencia Plan de Emergencia
Evaluacion Sirmulacro ediciones Amhbientales  »
Cornité de Emergencias Mantenimiento Prevertiva »
Wisitas de Inspeccion
Elementos de Proteccidn  »
Accidentes de Trahajo 3
Reportes 3

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién

deseada.

- PLAN DE EMERGENCIA
El sistema despliega la siguiente pantalla.

Digite la informacion solicitada en los campos correspondientes para llevar el
registro de los participantes en cada brigada, la dependencia a que pertenecen, y la

capacitacion recibida por cada funcionario.

Medicina Preventiva  » | -

Descripcion  |FRUEBA.

Objetivo |SIMULACRO DE INCENDIO

SIMULACRO

Fecha [23-08-2002 Duracion |5 Sitio [sH

Observaciones

Actividades del Simulacro Fecha Brigadista

P |23-09-2002 =

4!

Dependencia Ubicacidn Agente

D

1l

Entidad Ubicacion

Brigadistas

| |
I I Actividades
r r

- COMITE DE EMERGENCIA
El sistema despliega la siguiente pantalla.
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Funcionario Dependencia Cargo Telefono

|LUIS.='—\ FERMAMNDA TRIIMND ROBLES |DESF‘ACHO QBSERVADOR - |31 L2832 =

I I
I I
I I
| |
| | ——+
I I
I I
I I
I I

L Ol =

Verifique que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén IB de
la barra de herramientas.

1.10.3.4 Mediciones Ambientales

Definicion

Esta opcion permite registrar la existencia en la entidad y la correccion de
problemas fisicos tales como ruido, altas temperaturas, deficiente o mala
iluminacién, calidad de sillas, etc, que puedan estar contribuyendo al deterioro de
las condiciones de salud de los funcionarios.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Mediciones Ambientales.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
Medicina Preventiva »

IIJIIII:IEIj Industrial Qnmite Paritaria
Plan de Emergencia »

Registrar Medicionas edici Ambientales

Reqistrar Medidas Correctivas Mantenimienta Preventiva

' Visitas de Inspeccion
Elementos de Proteccidn  »
Accidentes de Trabajo 3
Repores 2

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcion
deseada.

- REGISTRAR MEDICIONES
El sistema despliega la siguiente pantalla.
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!;_?_3 MEDICIOHES AMBIEMTALES

Fecha 02-09-2002 Sitio |SISTEMAS

Funcignatio  [DSCAR PILOMET A PERNAGORDA

Tipo Medicion Resultado
| ILUMINACION - ||[BUENA,
| I
| I
I I
|

|k

1|

Observaciones

Digite la Fecha Actual y el Sitio donde se se realiza la medicion.

Funcionario: Seleccione Ié de la lista el nombre del funcionario que realiza la
medicion.

Tipo Medicion: Seleccione I de la lista si la medicién es de iluminacién, ruido o
temperatura.

Resultado: Digite el resultado obtenido.

Digite las Observaciones si son necesarias.

& REGISTRAR MEDIDAS CORRECTIVAS

El sistema despliega la siguiente pantalla.
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Fecha 02-09-2002 Sitio |DESPACHO DEL SECRETARIC

Funcionario "ZUNDARY ROJAS SOTELOD

Tipo Medicion Resultado

=

I3

1|

Accian Fecha Forcentaje Solucidn

[

Digite la Fecha Actual y el Sitio donde se se realiza la medicion.

Funcionario: Seleccione Ié de la lista el nombre del funcionario que realiza la
medicion.

Tipo Medicion: Seleccione I~ de la lista si la medicion es de iluminacién, ruido o
temperatura.

Resultado: Digite el resultado obtenido.

Digite la Accion que se toma para corregir el problema, la Fecha y el Porcentaje
gue queda solucionado con esta medida.

Verifique que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén IB de
la barra de herramientas.

1.10.3.5 Mantenimiento Preventivo

Definicion

Esta opcion permite registrar el control de la carga de extintores y el mantenimiento
de gabinetes, siamesas, red hidraulica, ascensores y de la red eléctrica, asi como la
existencia en buenas condiciones de los equipos de carretera de los vehiculos de la
SHD.

Procedimiento

Ubicarse en el menl Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Mantenimiento Preventivo.
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El sistema le despliega la siguiente pantalla:
Medicina Preventiva »

uridad Industrial Qnmite Paritaria
Flan de Emergencia 2
Mediciones Amhbientales  »

Imventario de Equipos

Yisitas de Inspeccion Martenirmiento
Elementos de Proteccian  »
Accidentes de Trabajo 3
Eeportes »

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

- INVENTARIO DE EQUIPOS

El sistema despliega la siguiente pantalla.
;‘:5 EQUIFOS DE SEGURIDAD

COmpanis 1 |ZHD

Tipo Equipo |E}{TINTOR Claze |.-'J-.
Insumofigente |H2Cl Capacidad |3

Ma. I [12 Calor [AMARILLO

Dependencia  |UMDAD DE CONSOLIDACION

Locslizacion  |OFCINA DE SISTEMAS

Proveedor | |

Fecha Compra  |02-0-2002

Tipas | Froveedores

Digite el codigo de la Entidad.

Tipo Equipo: Seleccione de la lista el tipo de equipo, el sistema trae la Clase, el

Insumo/Agente, la Capacidad y el Numero de inventario. Digite el color. Seleccione
l‘é de la lista la Dependencia a la que pertenece el equipo. Digite la

Localizacion.

Seleccione IE de la lista el Proveedor con sus datos basicos. Digite la Fecha de
Compra.

Oprima el botén L, el sistema le despliega la pantalla que le permite
registrar los equipos con sus correspondientes datos de Clase Equipo, Insumo,
Unidad y Capacidad.

Bogotq fin indifere,
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Tipo Eguipo Clase Equipo Insumo Unidad Capacidad
| EXTINTOR: =l [Hz GALON = o
|EXTINTOR -|la [Hz0 GALON ~||a
|EXTINTOR -|la [Hz0 GALON ==
|EXTINTOR: ~||aBC [GMTRO | GRAMOS ~| 2500
|EXTINTOR: ~||aBC [GMTRO | GRAMOS ~| 3700
|EXTINTOR ~||eBC [Pas LERAS <)o
|EXTINTOR - ||aBC [Pas LIBRAS «| |0
|EXTINTOR: ~|laBC [Pas LIBRAS ==
|EXTINTOR: - |laBC [SOLKAFLANM GRAMOS - | |z7on
|EXTINTOR - ||BC [Pas LIERAS - |20
|EXTINTOR - |lBc [Pas LIBRAS - |21
| I I I >

Oprima el botén , el sistema le despliega la pantalla que le permite
registrar los datos basicos del proveedor.

it Razon Social Direccion Telefono

¥

d

e

Verifique que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén
la barra de herramientas.

1.10.3.6 Visitas de Inspecciodn

Definicion

Esta opcion permite ejercer el control sobre la ejecucion de las medidas adoptadas y
evaluar estadisticas de inspecciones de seguridad por dependencias, riesgos,
causas de los riesgos, clase de riesgo, nimero de funcionarios expuestos, sintomas
detectados de enfermedad profesional o general.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automaticamente se despliega el siguiente menjij,
seleccione Visita de Inspeccion.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:
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ITAS DE INSPES

Fecha 02-09-2002 Areg |SISTEM.-'J-.S
Funcionario |CESAR ADCOLFC ABRIL S&ANEDRA
Froposito REWISIOR

Imaritmit Planills Registrar Datos | Imprimir Besulta...

Digite la Fecha y el Area a la que se hace la visita.
Funcionario: Seleccione de la lista el nombre del funcionario que realiza la visita.
Digite un texto corto con el Propdsito de la visita.

. - Imritmir Planilla . .
Oprima el botén g el sistema genera una planilla para llenar la
informacion de la visita de inspeccion.

VISITAS DE INSPECCION

FECHA: (02-SEP-02 AREA: SIETEMAS FUNCIONARIO: CESAR ADCLED ABRIL SAAY EDRA
Secretariy
HACIENDA PROPOSITO: RIS
‘ Sitio Factor Riesgo | Fuente Efecto C Horas| Metodos Control Existentes | Gr. Peligrosidad
O [1]Exp CJE] P

Oprima el boton
visitas efectuadas.

, el sistema permite el registro de cada una de las

Bogotq fin indifere,
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02-09-2002 LUISA FERMANDA TRIVING ROBLES
SISTEMAS
EXTINGUIDOR
CFICIMNA
Después de registrar la visita oprima el boton para grabar la

informacién del evento.

Al oprimir el bot6n el sistema despliega la pantalla que permite
registrar el Tipo y la Clase de Riesgo.
CORES DE RIESG

Al oprimir el botén el sistema despliega la pantalla que le permite
reqistrar los Valores Inicial, Final v la Prioridad.
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DE PRIORIDAD

d

Verifique que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el boton
la barra de herramientas.

e

1.10.3.7 Elementos de Proteccion

Definicion

Esta opcion permite registrar un kardex de los elementos de proteccion personal, de
manera que se pueda controlar su adecuado uso, calidad, durabilidad y establecer
la periodicidad en la compra de cada uno de estos elementos.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automéaticamente se despliega el siguiente menjjjij,
seleccione Elementos de Proteccion.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Medicing Preventiva  »

Sequridad Industrial Comite Paritario

Plan de Emergencia »
Mediciones Amhbientales k¥
Mantenimiento Preventiva  »
Wisitas de Inspeccion

Eﬂta cidn Elementas Elementos de Protec cidn
Inspeccion uso Elementos fPecidentas de Trabajo 4
Repornes 3

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

- DOTACION ELEMENTOS
El sistema despliega la siguiente pantalla.
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ITACIOMN ELEMENTOS DE PROTES

Funcionatio  |LUIS& FERMANDA TRIYING ROBLES

Identificacion (52181382 Tipa  [CC
Cargo | Grado

Dependencia |

Elemerto | Sl gNAPNe
Unicad | Canticacd |1
Fechs |09-03-2002 Documerta (12

) Elemertos
Proxima cotscidn: |

Seleccione Iéde la lista el nombre del Funcionario.

Seleccione |é de la lista el Elemento solicitado.

Digite la Cantidad, el numero del Documento con el que se hace la solicitud y la
Fecha.

@ INSPECCION USO ELEMENTOS
El sistema dsliea la siguiente pantalla

Fecha 09-03-2002 Funcionario (LIS FERMNANDA TRIVING ROBLES
Carga |JEFE OFICINA,
Dependencia |SISTEMAS

Usa Elemertos

Ohservaciones F‘RLIEB.&.|

MODIFICAR FECHA DE ENTREGA

Digite la Fecha de inspeccién.

Seleccione |£de la lista el nombre del Funcionario.

Haga clic M para confirmar si utiliza o no elementos.

Digite un texto corto de Observaciones si es necesario.

Registre la informacion correspondiente en la pantalla de Fechas Proxima Dotacion
para programar las fechas de entrega de la préxima dotacion.
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na dotacian

- ({ P4 | |

Verifiqgue que la informacion registrada esté correcta y haga clic en el boton IE de
la barra de herramientas.

1.10.3.8 Accidentes de Trabajo

Definicion

Esta opcion permite registrar los accidentes de trabajo y realizar un andlisis y
seguimiento a los mismos.

Procedimiento

Ubicarse en el ment Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione

la opcién Salud Ocupacional. Automéaticamente se despliega el siguiente menjjij,

seleccione Comité Paritario.

El sistema le despliega la siguiente pantalla:

Medicina Preventiva »

EEDIBERNTEET Comite Paritario
Plan de Emergencia 3
Mediciones Ambientales  »
Mantenimiento Preventiva  »
Yisitas de Inspeccion
Elementos de Proteccion
Accidentes de Trabajo Registro Accidents
Eeportes &nalisis Accidentalidad

Seguimienta Accidentes

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

- REGISTRO ACCIDENTES
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pantalla.

sistema despliega la siguiente

Compafia: |1 11 |SECRETARIA DE HACIEND, Ho Accidente
Fecha Registro: 23-09-2002

Informacion Basica

Fecha Accidente:  |02-09-2002 Dia: LUMES Haora: (11
Funcionaria; |ALE|A |

Dependencia:

Dias Incapacidad: 5

Darnios Causados

Lesicn: |ESGLINCE -
Patte afectada (MANO -|
Agente de la lesidn: |ESCALERA -]
Descripcidn

Digite el codigo de la Entidad, la Fecha y Hora del Accidente.

Seleccione |;de la lista el nombre del Funcionario.

Digite los dias de Incapacidad.

Seleccione |Lde la lista que tipo de Lesion que sufrié. Seleccione

+ de lalista que Parte del cuerpo se afecté.

Seleccione de la lista cual fue el Agente causante de la lesion.
.. v - -7 .

Digite un te>Lm-breve con la Descripcion del accidente.

- ANALISIS ACCIDENTALIDAD
El sistema despliega la siguiente pantalla con la Informacién del Accidente
previamente registrada. El sistema permite hacer un andlisis y registrar las causas.
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DEMTALIDAD

s ] 04-05-2001
03-06-2001 19:34

12113051

23-09-2002
CALSS 1

Seleccione de la lista las causas Bésicas y las Inmediatas.

- SEGUIMIENTO ACCIDENTES
El sistema despliega la siguiente pantalla con la Informacién del Accidente
previamente registrada. El sistema permite hacer un seguimiento al accidente.
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SEGLIMIEMTO A

Informacion Accidente

Cormpafiia 11} SECRETARIA DE HACENDA,

Mo Accidente hn Fecha Registro  |30-05-2001
Fecha Accidenta: [25-05-2001  [Dja; VIERNES Hora: @01
Funciohario: 19145376 EDUARDC VICENTE BOTERO REY

Dependencia: |GRL|F'O MOMMAS - SUBD. RECURSCS HUMAMOS

Lesidn: |

Parte afectada |

Agente de |a lesidn: OTROS

Descripcidn: R

Seguimiento Accide...

Seguimiento Accide...

| botén
T e ” e s L s

19090080 31-05-2001f05-08-200_Nops1
25-05-2001) 25-05-200f¥loBs2

30-05-2001)31-05-200L

GUSTAVO PERDOMO

Salud Oc.
ARP COLPA

Informacion Acciden...

Accién Correctiva: Digite la accion que corrigio la causa del accidente.

Digite el codigo de la Dependencia.

Seleccione de la lista el nombre del Funcionario.

Digite las Fechas de Programacién y Ejecucion.

Haga clic en el campo Cumplié para confirmar si cumpli6 o no con la accién
correctiva.

Verifique que la informacién registrada esté correcta y haga clic en el botén E de
la barra de herramientas.

1.10.3.9 Reportes Seguridad Industrial

Definicion

El sistema permite generar los reportes correspondientes a las opciones de
Seguridad Industrial.
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Procedimiento
Ubicarse en el menu Recursos Humanos del menu principal. De la lista seleccione
la opcién Salud Ocupacional. Automéaticamente se despliega el siguiente menjjjij,
seleccione Reportes.
El sistema le despliega la siguiente pantalla:
Medicina Preventiva » |
: ridad Industrial Comite Paritario
Flan de Emergencia 3
Mediciones Amhientales
Mantenimiento Preventivo  #
Yisitas de Inspeccion
Elementos de Proteccion  »
Accidentes de Trabajo 3

Camite Paritaria

Elan de Emergencia
Mediciones Amhientales
Mantenimienta Preventivo
Elementos de Proteccion
Accidentalidad

Para ingresar a cualquiera de las anteriores opciones, dar clic sobre la opcién
deseada.

- Comité Paritario

El sistema permite generar reportes de cronogramas o miembros de COPASO del
Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Seleccione ® el parametro correspondiente por el cual va a generar el reporte.

Seleccione la Entidad, digite la Fecha de Inicio y oprima el botdn Aceptar.
;:._5 INFORMES COMITE PARITARIO DE SALUID OCLPACIOMNAL O

Parametros

® Cronograma COPASO
" Miembros COPASO

Entidad |ZHD

Fecha Inicio  |09-09-2002|

Aceptar | Cancelar

- Plan de Emergencia

Bogofdfin indifere|
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El sistema permite generar reportes de simulacros por plan o de las actividades del
simulacro de los Planes de Emergencia de Salud Ocupacional.

. [ ] e .
Seleccione @® el pardmetro correspondiente por el cual va a generar el reporte.
Si el reporte es de un Plan de Simulacros, seleccione el plan y oprima el botén

Aceptar.
Si el reporte es de las Actividades del Simulacro, seleccione el Plan, digite la

Fecha y oprima el boton Aceptar.

Parametros

® Simulacros por plan

" Actividades Simulacro

Plan [Ev acUACION
Fecha
Aceptar Cancelar
@ Mantenimiento Preventivo

El sistema permite generar reportes de Mantenimiento Preventivo de equipos.
Seleccione (@) el pardmetro correspondiente y oprima el boton Aceptar.

;:‘-_E INFORMES MANTEMIMIEMNTC EQLIP

Parametros

® |rventaro Eguipos

" Hoja de ¥ida de Equipos

" Fecha Praxima Fumigacidn

Equipo: | CAMILLA, =

Aceptar | Cancelar |

- Accidentalidad
El sistema permite generar reportes de accidentalidad.

Seleccione ® la Frecuencia (Mes, Trimestre) por la cual que se va a generar el
reporte; seleccione el Tipo de Reporte y oprima el botén Aceptar.
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[rn REFORTES ACCIDENTALIDAD
Frecuencia
® es Mayo -
" Trimestre | -
Tipo Reporte

® Parte del Cuerpn Afectada

T Agente de la Lesidn

T Horafdia Accidents

T Lesiones

T Causas Basicas Accidentalidad

T Causas Inmediatas Accidentalidad

Cancelar

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE NOMINA Y PERSONAL Pagina 7 de I
oo PARTES DEL CUERPO AFECTADAS Fecha:  24-09-2002
.\I.’.'.LFI.: ..; BOSETA PERIODO: 01-MAYO-01 - 30-MAYO-01
I N N
5 83.33 66 80.49
1 16.67 16 19.51

1.11 PARAMETROS DE CONTABILIDAD

1.11.1 Definicioén

EL médulo de Contabilizacion de Némina permite realizar el registro contable en el
sistema LIMAY de las diferentes ndominas que incluyan algiin componente monetario o
de valor contable. EI proceso de contabilizacion de la Némina depende o se inicia
una vez se ha generado, aprobado y cerrado una Nomina, actividades que son
ejecutadas por la Direcciéon Administrativa, grupo de Néminas.
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1.11.2 Parametros de Conceptos
Procedimiento:

Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO luego seleccione la opcion
Contabilidad de némina, pardametros de contabilizacion y parametros de conceptos.

< Hurmanos

Planta personal

Hoja vida

Momina

Bienestar

Capacitacion

Salud Ocupacional

Relacidn de Autorizacidn de Momina

v v v v wv . wv wr

Contabilidad de MNomina ‘arametros de contabilizacian Parametros de co nceptos

roceso de Contabilizacion

* Parametros de agrupacion
Parametros de Funcionarios

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Ubiquese en el campo compaiiia, escoja la entidad correspondiente utilizando el

botén Econsultaryluego E el botén cargar.

El sistema autométicamente mostrard las compafiias correspondientes, por lo cual
el usuario podra desplazarse con las flechas y ubicarse en la compafiia que desea
parametrizar.
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EEEEEEEE

En esta pantalla el usuario parametrizador de la aplicacion de PERNO puede
consultar los conceptos de némina aplicables para cada tipo de funcionario
escogiendo la compafiia correspondiente.

Utilizando el botén E insertar, el usuario podra crear un concepto de némina
para un tipo de funcionario especifico.

TENGA EN CUENTA: Seleccione un tipo de funcionario y un concepto de némina
en el campo que se encuentre resaltado en color amarillo en la correspondiente
pantalla:
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Parametros Relacion de Autorizacion . .
El bot6n permite asignar cada gasto a un

rubro presupuestal, asi como, para las cuentas por pagar que debe cancelar
OPGET, asociar el centro de costo correspondiente.

Al utilizar este boton el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Relaciones de Autorizacion

Tipo RA R, NOMPA -|

Grupo RA| CONCEJALES -|

Codigo Presupuesto

Centro de Costo/18

|APORTES FOMNDO CONSTRUCCION

ESl

En esta pantalla el usuario puede escoger el tipo de relacién de autorizacion de la
lista de valores, los valores posibles son: RA de némina, RA de aportes
(autoliquidacién, giros al fondo nacional del ahorro, parafiscales), RA de Cesantias
(cuando se pagan cesantias parciales o cesantias por retiro de un funcionario en la
némina, no se traslada a fondos) y RA de cesantias a fondos (traslado de cesantias a
fondos privados en febrero de cada afio.

R4 APCRTES
FA CESARNTIAS
FA CESANTIAS FONDOS

R PORAIR L
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Luego se debe escoger el grupo de relacién de autorizacion de la lista de valores,
los valores posibles son: concejales, funcionamiento (para el caso de Hacienda,
incluye los tipos de funcionarios planta, supernumerarios administracién, y caja de
previsién social), pensionados (edtu), supernumerarios unidad ejecutora 03 e
inversién (con el resto de tipos de funcionarios que se manejan). Esta
parametrizacion, permite generar una relacién de autorizacion diferente para cada
grupo que se define.

COMCEJALES
FUMCIOMARIEMT 2
IMNWERSICON
PEMSIOMNADOS
UMIDAD_EJECUTORA_OS

En el campo co6digo de presupuesto escoja el rubro de acuerdo al concepto de
.

némina y al tipo de funcionario, utilizando el boton — 'y el sistema mostrara la
siguiente pantalla:

Descripcion Miveles
- Sueldos Personal de Néming - 1 3-1-1-01-01-00-0000-00

Predial Unificado 2-1-1-01-00-00-0000-00
DEFICIT COMPROMISOS VIGEMCIA AN 3-3-3-00-00-00-0000-00
PASIMOS EXIGIBLES 3-3-4-00-00-00-0000-00
Lnldustria. COMEercioy Avisos 2-1-1-02-00-00-0000-00
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Escoja el codigo de presupuesto y luego utilice el boton & =,

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

N e e e N MR EN

’E;__E Relacian

Relaciones de Autorizacion

Tipo RA R, NOMINA -|

Grupo RA CONCEJALES -|

Codigo Presupuestu[ﬂ

Centro de Costo21

|APOHTES PEMSION YOLUMT ARIOS

K

Si esta seguro de los datos escogidos utilice el boton H para guardar la
parametrizacion de la relacion de autorizacion.

Farametros cortakiliczd |

El botén permite parametrizar la cuenta
contable del plan alterno definido en Limay para el sistema de némina; al hacer click
en este botén el sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Farametros contabilidad

Cuenta de
Contabilidad Sl Lige
NDD-~PORTEPENSION [

.

Desplacese con las flechas ubicadas en su teclado y escoja la cuenta contable para
el tipo de funcionario y el concepto de némina.

Para la contabilizacibn de la nomina, si el concepto que estad registrando
corresponde a un gasto, debe seleccionar el campo Adm-Ope, con lo cual al
contabilizar, se registra en una cuenta diferente, dependiendo si el funcionario es
administrativo u operativo.

Grupos Aportes Parafizcales
El boton permite parametrizar cada uno

de los conceptos de aportes parafiscales (sena, icbf, caja de compensacién, esap,
aportes a Favidi 9%, comision favidi 2%), determinando su porcentaje de acuerdo a
los grupos existentes asi:

TENGA EN CUENTA: Cada aporte parafiscal posee su propio porcentaje y base de
liguidacién. “La base de liquidacién para aportes del 9% a favidi es diferente”.

Cuando la entidad se haya acogido al formato Unico de autoliquidacion, no seréa
necesario parametrizar la base de los aportes SENA, ICBF, Caja de Compensacion e
Institutos técnicos, ya que estos se generan por funcionario durante el proceso de
liquidacion.
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" Grupos de Aportes Parafiscales
Grupo Conceptos Paraf Parcentaje
RATE AP, IGHE, SENA GAIAS ... v [cieeF | 0030 &
BASE ESAP, ICBF SENA, CAJAS = /[csena 0.005
| BASE ESAP, ICBF, SENA, CAJAS = [ceAlACOMPFAMLIAR 0.040
BASE ESAP, ICEF, SENA, CAJAS _~|jcesap 0.005
[Base Favio = oravn s
BIASE COMISION FAVIDY = [ccomFavio 0,020
]
J |
.

Utilizando el botén * el usuario puede crear un nuevo grupo de acuerdo a
cada uno de los conceptos, después de haber realizado la operacion utilice el boton

=]
* |

Si se encuentra ubicado en el campo concepto puede también utilizar el boton ~—
y el sistema mostrard la siguiente pantalla que le permitird escoger el concepto
adecuado:

Momhbre_Carto

CICBF
CCAJACOMPFAMILIAR
CESAR

CRAVIDI

Bogotqifin i
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Luego de haber escogido el concepto utilice el Botén Ok y el sistema grabara este.

3 Conceptos Apartes Parafizcales ) .
El boton permite definir los conceptos que

son tenidos en cuenta para la liquidacion de los aportes parafiscales.

Para crear un concepto nuevo utilice el mismo procedimiento utilizado en Grupo de
Aportes Parafiscales.

1.11.3 Parametros de Agrupacion
Procedimiento:
Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO luego seleccione la opcion

Relacion de autorizacion de nomina, parametros relaciones de autorizacion vy
parametros de Agrupacion.

Planta personal

»
Hoja vida L
MNamina ]
Bienestar »
Capacitacion ]

»

»

Salud Ocupacional
Relacidn de Autorizacion de Momina

Contabilidad de Nomina Parametros de contabilizacién arametros de conceptos

Erucesn de Cantahilizacifln Par: metros de ;agrurj;achjr,
Parametros de Funcionarios

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Escoja la compafiia utilizando el bot6n E , el sistema mostrard la siguiente
pantalla:
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; - | Funcionario , ,
Ubiquese luego en la pestafia que le permite asociar cada una

de los tipos de funcionarios definidos en el sistema PERNO, con un nombre
descriptivo.

Luego utilice la pestafia - ERELRE que le permite crear la contrapartida a
cada una de las cuentas:

Funcionstio Contraparida  Descuento  Provisi

Cuertas de Corrapartia
Cuenta Crédbo Fecha nicial  Fecha Final YWalor
Cuenta Débllo (Conilrapartida) Vigencia Vigencia Parfmetro
[NDV -PLANT & -CESANTLAS-ADM [PROVISIONES-PLANTA-.CESANTIAS [01-01-2000 [31-12.2004 |
[NDV-SUPERNUMERARIO-CES, IPROMISIONES-SUPERNUMEF 01-01-2000 31-12-2004 |
NOV-PLANTA-INTCE - 1-2000 [31-12-2004 |
INDV-SUPERNUMERARID- Dlg.;_lte el Nombre del Reagruparmenltu[_m_m B1-12-2004 |
[NDV-PLANTA-BONIFICACION-2 PROVISIONES-PLANTA-BONIF [01-01-2000 31-12-2004 |
[NDV-SUPERNUMERARIO-BON [PROVISIONES-SUPERNUMEF |01-01-2000 [31-12-2004 |
[NDV-PLANTA-PRIMANAVIDAD- [PROVISIONES-PLANTA-PRIM: [01-01-2000' 31-12-2004 |

|NDV—EN.IPEHMJMEHAH|D-FI'HE PRWSWES—SUPEHHJMEF j01-01-2000 (31-12-2004 |
Nola: Con esta relaciin se logra asociar una cuenta con su conlrapartida o l deasagregaciin Ak | Cemvar |

e una cuenta con el respectivo porcentaje. :

A= AT

Igualmente, en esta pestafia = -eseeeeeedeseee se define la desagregacién de
algunos conceptos de némina, en dos o méas conceptos. Por ejemplo, némina
liquida el descuento al funcionario asociadoa salud con el concepto
APORTESALUD, no genera el concepto aporte al fondo de garantia porque no lo
requiere, es decir al funcionario Unicamente se le descuenta por el concepto
APORTESALUD. Sin embargo, para la contabilizacién de la némina, se requiere
contabilizar en dos cuentas diferentes el aporte por salud y el aporte por fondo de
garantia, los cuales se obtienen aplicando un porcentaje. De esta forma, en esta
pantalla se define:
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De forma que se lee de la ndmina un Unico concepto de descuento al funcionario
(APORTESALUD) y se generan dos conceptos de descuento (APORTESALUD vy
APORTEFONDOGARANTIA), aplicando el porcentaje.

De la misma forma, el aporte de la entidad asociado a salud, en la autoliquidacion
se genera con el concepto SALUD, para la contabilizacion de la nébmina, se requiere
desagregar en salud y fondo de garantia, aplicando el porcentaje respectivo, por eso
en esta pantalla, se debe definir:

La pestafia _ permite indicar el nombre del concepto en PERNO,

para los conceptos de aportes a seguridad social (pension, salud), identificar el
nombre del concepto asociado a multas, a cesantias y a retencion en la fuente.
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La pestafia ﬁ permite parametrizar los conceptos de némina sobre

los cuales se hacen provisiones con el correspondiente concepto de la provision.

1.11.4 Parametros de Funcionarios
Procedimiento:
Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO, luego seleccione la opcién

Relacién de autorizacion de nomina, parametros de relaciones de autorizacion y
pardmetros de Funcionarios:
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Recursos HUmanos

Flanta personal »
Hoja vida 1
Wémina b
Bienestar b
Capacitacion b
Salud Ocupacional 3
Relacion de Autorizacion de Nomina »

| Contabilidad de Ndmina Parametros de contabilizacidn W EYETeE R PRt e

Parametros de Funcionarios

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

"R ParAmetros de UNCIONENIos o5 il i e T e L e T e e e T e e LT

e : o T e
Dallos Personales
Interna  Identificacidn Mombreg 1er. Apellido 20. Apellida
A I I I I
| | [ | [
I I I I I
N | | |
| I I I I
Datos del funcionarnia
Dependencia AO Proyecto contable .
I [ 5
Estado Actual Centro Costo Contable
| | v
Asignar A0 segin Dependencia Funcionarios sin clasificar

Esta pantalla permite registrar si los funcionarios pertenecen al area operativa o
administrativa (contablemente el gasto se registra en cuentas diferentes
dependiendo de esta clasificacion). lgualmente identificar el centro de costo
contable y el proyecto contable al cual se debe asociar el funcionario, clasificacion
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requerida para el registro de la informacion adicional centro de costo contable y
proyecto contable, de caracter obligatorio en Limay.

Al utilizar el botén cargar el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Datos Personaies
Interno  Identificacion Nombres ler. Apellido 2o. Apellido
- 132277 [BENLAMIN [oROZCO [GavIRIA
[3 {13597 [LUis EDUARDO [PARDO H
—a [1473a5 [JeE PULIDO [
= fs1722 [EDUARDO ICASTANEDA (Lo
-6 f153608 LIS HERMANDD [cRanDAS [amapo
Datos del funcionario
Dependencia AD Proyecto contable
I [ | SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL =
Estado Actual Centro Costo Contable
[PENSIONADO | SECRETARIA DE HACIEND, -
Asignar A/0 segin Dependencia Funcionarios sin clasificar

1.12 PROCESO DE CONTABILIDAD

1.121 Proceso de Contabilidad

Definicion

El moédulo de contabilidad de némina del sistema PERNO, permite la comunicacion
entre este sistema, el sistema de Operacion y Gestion de Tesoreria OPGET vy el

sistema Contable LIMAY, generando la informacion necesaria hacia estos sistemas
para el registro de la contabilizacién de la némina de la Secretaria de Hacienda.

Procedimiento
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Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO, luego despliegue la opcién
recursos humanos, contabilidad de némina, proceso de contabilizacion y
contabilizacion de ndmina.

Becursos Humanos

Flanta personal ] .
Carrera Administrativa b
Hoja vida ]
Mdrnina b
Bienestar ]
Capacitacidn b
galud Qcupacional b

Relacidn de Autorizacidn de Mdmina  »

Parametros de contabilizacidn  »

Contabilizacidn Namina [Eroceso de Contabilizacidn

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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" Contabilizacidn de Nomina |

AL A Pt s '"_n_m

Pardmetros
Aux CuentaskPagar
Compadifa | B [ -
i Centro Contable
Fecha Inicial | ' Centro de Costo Contable General _
Fecha Final | ] :Fm\laeiu Contable General

i
Fecha de Proceso PR

Proceso
RA's a contabilizar | Actualizar informacidn para contabilizacion FAVION
RA-Centros de Costo Generar CXP OPGET Informes de Control
Transacciones-RA Contabilizar RA's Funcionerios Retirados |

La forma “contabilizacion de némina” permite consultar ) y cargar % las
entidades a contabilizar para que el usuario seleccione la entidad (Secretaria de
Hacienda).

Luego el usuario debe digitar los campos correspondientes del bloque parametros:
Fecha inicial: Fecha inicial del periodo de némina que se va a contabilizar.

Fecha final: Fecha final del periodo de némina que se va a contabilizar.

Fecha de proceso: Fecha de registro de la transaccion en el Sistema LIMAY.

TENGA EN CUENTA: La compaiiia es la entidad a contabilizar

En la parte derecha de la pantalla se debe registrar informacién necesaria para la
contabilizacion en LIMAY:

Auxiliar de cuentas por pagar: Corresponde al valor que se debe registrar para la
informacion adicional MOVIMIENTO-MOVIMIENTO AUXILIAR, que en el caso de
némina siempre tendra el valor ‘CUENTAS EN PODER DE LA ENTIDAD'.

Centro contable: Corresponde al centro contable en el que se va a registrar la
némina (escoger de la lista de valores).
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Centro de costo contable general: Corresponde al centro de costo contable general
de la informacién adicional global ACUMULADOR-CENTRO DE COSTO
CONTABLE (escoger de la lista de valores).

Proyecto contable general: Corresponde al proyecto contable general de la
informacion adicional global ACUMULADOR-PROYECTO CONTABLE (escoger de
la lista de valores).

Plan de cuentas: Corresponde al nombre del plan alterno definido en LIMAY para el
sistema RH (escoger de la lista de valores).

En el bloque de proceso se encuentran los siguientes botones:

RA's a contabilizar

. permite seleccionar el tipo y corrida de nébmina a
procesar, de los tipos de némina y corridas generadas para el periodo indicado. Se
presentan los tipos de némina (némina y aportes) y las corridas (0,1,2), donde 0 es
la némina normal del periodo indicado, 1 la ndmina adicional 1, etc.

El usuario para poder utilizar este boton debe haber diligenciado todos los campos
del bloque parametros:

%R Contabilizacidn de Mbmina -l il

RH_LM_CONTA_HOM l-'ﬂ:l _

Parametros
. Aux CuentasxPagar :

Compafiia [111 | CUENTAS EN PODER DE LAENTDRD =

|SECRETARLA DE HACIENDA Fﬁﬂlfﬂ Contable i
|_5ECH‘ET.-!.R1.I!-. DE HACEMDA -

Fecha Inicial [01-10-2004 Centro de Costo Contable General

; : . {SECRETAHA DE HACIENDA =
100 Proyecto Contable General .

| SECRETARIA DE HACENDA DISTRITAL |

Fecha de Proceso (311 Plan de Cuent

Proceso
RA's a contabilizar Actualizar informacidn para contabilizecitn FAYIDI
RA-Centros de Costo Generar CXP OPGET Informes de Control
Transaccionts-RA Contabilizar RA'S Funcionarios wmi
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El sistema mostrara la siguiente pantalla:

%R Trangsacciones a contabdlizar (oo

Comda ek ahibz acds
Momina Fecha Final  aprobads Achesizads Contabitzer
[t : d o £ I -
1 l =] al r
[ olsi-i0z000 | E i = =
| .| r = B B
] [ r [ o r =
Hominas a procesar o procesadas | @

Hominas a procesar o procesadas
El botén . genera un reporte que
muestra para el periodo escogido, la informacion de las nébminas procesadas con el
“id” que quedo registrado en LIMAY o las néminas pendientes de procesar.

Una vez seleccionado el tipo de ndmina (némina o aportes) y la corrida a procesar,
con el campo contabilizar, se deben utilizar los siguientes botones, en su orden, asi:

Actualizar informacion para contabilizacion |

Generar CXP OPGET |

Contabilizar RA's |

Actualizar informacion para contabilizacion
Botén : al utilizar este botdn,

internamente se corren procesos que preparan la informacion que va a ser
contabilizada. Incluye la asociacion del Tercero que va a ser registrado en Limay
(para funcionarios, EPS’s, fondos de pensiones, cooperativas, etc), la lectura de
saldos de las cuentas de provisiones y de prestaciones sociales por pagar para

Bogotq fin indifere,




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria

HACIENDA

todos los funcionarios activos, la asociacion de las cuentas de contrapartida, etc. El
sistema pide un mensaje de confirmacién para iniciar el proceso.

Generar CXP OPGET
Botén : Una vez terminado el

proceso anterior, se debe utilizar este botdn, el cual genera en el sistema OPGET la
informacion de como la némina caus6 o cre6 las cuentas por pagar para que este
las pueda cerrar contablemente (cuando hace el pago).

Contabilizar RA"s . . .
Permite registrar en el Sistema

LIMAY las transacciones asociadas al tipo de némina seleccionado.

Para Némina, se generan las transacciones de provisiones, reclasificacion y ajustes 'y
la de causacion de la némina. Para aportes, se generan las transacciones de
aportes patronales (autoliquidacion), aportes parafiscales (giros a ESAP, sena,
ICBF, cajas de compensacion), giros al fondo nacional del ahorro. En diciembre,
cuando se contabiliza la némina, se realiza una transaccion de ajustes, la cual lleva
a cero el saldo de las cuentas de provisiones dejando el valor en las cuentas de
prestaciones sociales por pagar.

El proceso de contabilizacion puede generar diferentes tipos de errores, incluyendo
errores reportados por el sistema Limay. El error mas com(n esta asociado a la no
existencia de la cuenta o de la variable valor (interfaz contable) en el plan alterno de
némina.

3 RA-Centros de Costo L
El botén : Es una pantalla de parametrizacion

que permite asociar cada centro de costo (CXP que debe cancelar contablemente
OPGET) con un tipo de RA (némina o aportes) y con una transacciéon contable
definida en el sistema LIMAY.
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’Ep Centros de costo

Centroz de Costo i
Codigo  Descripcion  TablaDetalla  Codigo Maestro  Codigo Altemo
T OR F 2 | TR PERSONAS =2 PASIVO-NOMINAPORPAGAR | [ |
B [srorTESALLD. e ennoAD = 2.00 NDO-APCRTESALLD | =
|5 [APORTE FONDO GARANTIA, | TRO ENTIDAL |[-4-2533.002.001  |NDD-APORTEFONDOGARAN | |
{4 [APCRTE PENSION | tRo enTDAD v |z-4-25 18001 HCO-APCRTEPENSION | [
|5 [REGMEM SOLDARIDAD  |TROENTOAD  |=|[2-4-2533-001.001  NOD-APORTEREGMENSOUD: [ =
RA_Centros de Costo Cancels
i RA Centra Coslo Archiva Plang Trangaccidn Contable bt
| e MOWINA = heeama | caUsAcION NoMINA | s
I | I I
| It = | | | B -
&

TENGA EN CUENTA: Cada centro de costo debe tener asociado el nombre del plan
maestro y el nombre del plan alterno correspondiente en el sistema contable LIMAY.

El campo cancelada por OPGET: permite marcar la informacion de las cuentas por
pagar que debe cerrar contablemente OPGET cuando realice el pago.

Las que tienen ‘NO’, es decir para las que no se generara informacién son:

PENSION para el tipo de relacién de autorizacion némina: El descuento al
funcionario por concepto de pension no se paga con la relacion de autorizacién de
némina.

REGIMEN DE SOLIDARIDAD para el tipo de relacion de autorizacion némina: El
descuento al funcionario por aportes al régimen de solidaridad pensional no se paga
con la relacion de autorizaciéon de némina.

FONDO DE GARANTIA para el tipo de relacién de autorizacion némina: El
descuento al funcionario por concepto de fondo de garantia no se paga con la
relacién de autorizacién de némina.

FAVIDI: Este centro de costo se utiliza para reportar en la relacién de autorizacion
de aportes, el 9% de la nomina de los funcionarios cuyas cesantias administra
FAVIDI, pero su giro no afecta una cuenta por pagar creada por Némina.
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MULTAS: Este centro de costo se utiliza para reportar en la relacion de
autorizacion de némina, las multas a funcionarios. Su contabilizacién en némina,
afecta una cuenta de ingresos, por tanto no se crea una cuenta por pagar.

El centro de costo de SALUD, tiene actualmente en Sl, el campo de cancelada por
OPGET, porque temporalmente PERNO liquida pensionados de la EDTU, cuyo
descuento en la relacion de autorizacion de némina si genera un pago que cancela
OPGET.

i Transacciones-RA ) )
El boton : asocia un tipo de RA a una

transaccién contable de némina definida en el sistema LIMAY.

ciacion transacciones contables-relacion de autarizacio

Relacidn de Autorizacion Transaccidn
|| caUSACION NOWNA =)=
[RA APORTES v || APORTESPARAFISCALES ~
| RA APORTES - |Fa )=
|RA APORTES * || APORTESPATRONALES ot
|Ra CESANTIAS +[cesanTiasFoNDos 0 vl

S

i FavIDl . :
El botdn : Permite cargar en el sistema los pagos de

cesantias realizados por FAVIDI a funcionarios de la Secretaria de Hacienda, que
deben ser descontados del valor que se le debe al funcionario por este concepto.

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Favidi

Cargar Archivos suministrados por FAVIDI |

Actualizar Informacion para Contabilizacion |

Contabilizar |

Pagos realizados por FAVIDI |

Cargar Archivos suministrados por FAVIDI

: Permite cargar en el sistema, la
informacion de los pagos de cesantias realizados por FAVIDI a funcionarios de la
Secretaria de Hacienda. FAVIDI suministra un archivo en Excel, el cual debe
convertirse a un archivo plano, separado por punto y coma (;) siguiendo las
especificaciones descritasen el documento. LINK A ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE ARCHIVOS PLANOS.

Actualizar Informacion para Contabilizacion

Asocia el “id" del tercero a
registrar en LIMAY para todos los funcionarios reportados por Favidi; lee los saldos
de LIMAY para las cuentas de provisiones y prestaciones sociales por pagar
correspondientes a cesantias.

Contabilizar

Permite registrar en LIMAY los
pagos de FAVIDI descontdndo de la cuenta de depésitos entregados en
administracion.

Pagos realizados por FAVIDI ) »
. Es el reporte de toda la informacién

gue se ha cargado en el sistema.
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Informes de Control |

El botén : Muestra reportes con la informacién que se

va a contabilizar.

Funcionarios Eatiradus|

El boton : Permite llevar a cero saldos de provisiones y
prestaciones sociales por pagar de funcionarios que se han retirado de la entidad y
cuyo saldo no se habia llevado a cero en el proceso de contabilizacién.

Este proceso se debe completar utilizando los siguientes botones:

’%-5 Funcionarios Retirados can Saldas en Pro

Funcionarios Retirados

Leer Saldos |

Contabilizar |

Reporte funcionarios retirados con saldos |

@

Leer Saldos |
El botén asigna el id del Tercero

para los funcionarios a contabilizar y lee los saldos de provisiones y prestaciones
sociales por pagar para los funcionarios retirados.

) Contabilizar |
El botdn lleva a cero los saldos de

provisiones y prestaciones sociales por pagar para los funcionarios retirados.
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Reporte funcionarios retirados con saldos
El botén genera un reporte con
los funcionarios retirados que tienen saldos en las cuentas de provisiones y de
prestaciones sociales por pagar.

1.13 BIENVENIDOS A PERNO
1.13.1 Caratula

Secretaria de

HACIENDA

ALCALDIA MAYOR
BEOGOTA, D.C.

PLAN ESTRATEGICO DE SISTEMAS
"NOMINA"
MANUAL DEL USUARIO

Dando cumplimiento a las normas establecidas por la Subdireccion de Recursos
Informéticos de la Direccion de Sistemas e Informética de la Secretaria de Hacienda
de Bogota D.C. y a lo estipulado en la Metodologia de Administracion de Proyectos
de Sistemas (APS), en lo que se refiere a la puesta en produccion de los Sistemas
de Informacién, a continuacién se desarrolla el Manual de Usuario de la aplicacion
Sistema de Personal y Néminas — PERNO.

1.13.2 Presentacion

Esta aplicacion ha sido creada para actuar como herramienta de software que
apoye la gestion de la Subdireccion de Recursos Humanos, dando soporte a las
areas de Nomina, Planta de Personal, Autoliquidacién, Hoja de Vida, Bienestar,
Capacitacion y Salud Ocupacional.

Nombre : Sistema de Personal y Nominas-PERNO

Desarrollada por : Direccion de Sistemas e Informatica Secretaria de Hacienda de
Bogota
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Dependencia Responsable : Subdireccién de Recursos Humanos

Ambiente de Trabajo : Cliente - Servidor y/o Web

Fecha Produccion : Enero de 2.000

La parte transaccional de la aplicacion fue desarrollada en ORACLE Developer 6i y
actualmente se encuentra en ORACLE9i Developer Suite

Requerimientos para el adecuado funcionamiento de NOMINA:

Hardware:

Procesador : Intel - Pentium 4

Memoria minima : 256 MB

Unidad de disquete : 3.5”

Monitor : Color SVGA. Resolucién Minimo 640 x 768 o

Maximo 1024 x 768 (cantidades en pixeles por Pulgada)

Espacio Disco Disponible : 1 Giga en el disco en el que se encuentra instalado
ORACLE. Este espacio es adicional al espacio ocupado por los Runtime de Oracle9i
Developer Suite. Para ambiente Cliente — Servidor exclusivamente

Software:

Sistema operativo : Windows 95/98/NT/2000/XP/Linux etc

Protocolo de Comunicacion : TCP/IP

Software base de ejecucion : Oracle9i Forrms Developer Runtime
Oracle9i Reports Developer Runtime

OC4J Instance

Oracle Network Products

En caso de instalar la aplicacién en ambiente WEB, es necesario contar con los
siguientes programas utilitarios:

Navegador Internet Explorer 4.0 y superiores

Jinitiator 1.3.1.13

Acrobat Reader 5.0

Ayuda en Linea

Es una herramienta poderosa y flexible para comunicar y publicar informacién
electronicamente. Es un programa interactivo que permite a los usuarios tener
soporte inmediato sobre la aplicacion que estd manejando. Los usuarios o lectores
de la ayuda interactian con documentos que estan en linea (on-line). Tienen a
través de ésta diferentes formas de examinar, leer, buscar y acceder informacion a
través de indices electrénicos.

La Ayuda en linea le permite recuperar con rapidez toda la informacion que necesite y
volver a su trabajo, ya que aparece en una ventana distinta en la pantalla y, para un
répido acceso, puede mantener la ventana de Ayuda abierta sobre la aplicacion.
También puede imprimir temas concretos del sistema. La Ayuda en linea
proporciona informacion acerca de los iconos presentes en las barras de
herramientas.
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La ayuda de la aplicacion PERNO permite tener de inmediato un manual del usuario
donde se explica detalladamente los procedimientos y normatividad para el manejo
de la némina.

Estos son algunos ejemplos de los iconos que se manejan en la Ayuda v sirven para

o
identificar: botones de la barra de herramientas & B , botones de o6rdenes

Find _ 1a normatividad y las notas
Para representar los menus principales se hizo una gréfica de las ventanas con sus
opciones.

1.13.3 Introduccion

El sistema de Personal y Néminas “PERNQ” fue desarrollado para la administracion y
control de los Recursos Humanos.

Este proceso es coordinado por la Direccién Administrativa y Financiera a través de
la Subdireccién de Recursos Humanos.

El sistema de informacion que hemos disefiado dentro del marco del “Plan
Estratégico de Sistemas” que se viene desarrollando, busca dotar a la SHD de una
herramienta moderna para la administracion y control de los Recursos Humanos.

El desarrollo del proyecto fue controlado por una metodologia de ciclo de vida de
proyectos que contempla las etapas de alcance, estudio y evaluacién de
alternativas, especificacion funcional, disefio fisico, programacion y puesta en
marcha del sistema.

La sistematizacion de los procesos de personal y nomina son actividades
importantes dentro de la gestién interna de la Secretaria de Hacienda del Distrito.
Ella contribuird4 a agilizar las cargas operativas, permitiendo una mayor eficiencia en
el manejo de los recursos humanos de la entidad.

Se ha desarrollado un sistema de informacion que apoya apropiadamente el
proceso arriba mencionado, utilizando herramientas modernas y agiles para la toma
de decisiones dando respuesta a una necesidad sentida en la Secretaria de
Hacienda Distrital.

Antes de montar dicho sistema el Distrito contaba con algunas herramientas de
apoyo para el manejo de la nomina: El sistema desarrollado por el SISE permitia el
registro y apoyaba la funcion de control de némina.

El sistema actual cubre la gestion desarrollada por recursos humanos en areas
diferentes a némina tales como: Administracion y desarrollo de la hoja de vida del
personal, movimientos en la planta de personal, bienestar, capacitacion,
autoliquidaciones, etc.).

1.14 PROCEDIMIENTOS

1.14.1 Procedimientos
PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL MANEJO DEL PROCESO DE
RECURSOS HUMANOS EN LA SECRETARIA DE HACIENDA
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|. NOMBRE DEL PROCESO: SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Esta orden administrativa describe el procedimiento que deben cumplir las
dependencias de la Secretaria de Hacienda involucradas en el manejo del sistema
de Personal y Némina.

II. DEPENDENCIA COORDINADORA
Este proceso es coordinado por la Direccién Administrativa y Financiera a través de
la Subdireccion de Recursos Humanos.

[ll. AREAS QUE INTERVIENEN

Secretario de Hacienda: Suscribe los actos administrativos

Director Administrativo y Financiero: Coordina todo el proceso del sistema
Subdireccion de Recursos Humanos: Elabora actos administrativos del personal de
planta y supernumerarios

Unidad de Registro y Control de Némina: Ejecuta el proceso de nébmina
Subdireccion Administrativa y Financiera: Aprueba la ejecucion presupuestal Direccion
de Sistemas e Informéatica: Ofrece el soporte técnico requerido para el uso del
sistema

Direccion Distrital de Tesoreria: Realiza el proceso de pago a los funcionarios,
Fondos de Pensiones y Cesantias y Salud.

V. FUNDAMENTO LEGAL

Decretos 1160 de 1.947, 1421 de 1.973, 1950 de 1.973 991 de 1.974, 2400 de
1.968, 1950 de 1.973 y reglamentarios de los dos Ultimos 1421 de 1.993, 471 de
1.990, 320 de 1.995, 1133 y 1808 de 1.994, 1223 de 1.993, 1045 de 1978, 1042 de
1.978, 020 de 1.992, 1567 de 1.998, 1572 de 1.998, 281 de 1995, 101 de 1998,
2351 de 1965 articulo 23.

Leyes 171 articulo 8 de 1.961 y 79 de 1.988 articulo 142

Acuerdos 14 de 1977 y 32 de 1997

Acta de convenio de Marzo 27 de 1.992

V. APLICACION QUE APOYA EL PROCESO

Para la administracion y control de los Recursos Humanos, la Secretaria de
Hacienda cuenta con la aplicacion "PERNQ" Personal y Némina, la cual opera bajo
la plataforma de Internet.

Para el acceso al sistema, cada usuario requiere de una clave de caracter personal
e intransferible, que debe ser solicitada en forma escrita por el Director del area
usuaria al Director de Sistemas e Informética, mediante relacion del nombre,
apellidos y nimero de documento de identificacion del funcionario que hard uso de
ella (usuarios).

El usuario encargado de la administracién y operacién del Sistema de Personal y
Némina es la Unidad de Registro y Control de Némina, la cual depende de la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Para que la aplicacion de Personal y Nomina funcione en forma adecuada es
importante que el Administrador del Sistema cargue inicialmente la siguiente
informacion:
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Tablas Basicas: Corresponde a la informacién que es comln para todos los
Sistemas de Informacion puestos en operacion por la DSI de la Secretaria de
Hacienda.

Parametros: Corresponde a informacion especifica para el funcionamiento de la
aplicacién de Personal y Némina.

Roles: debe definir o autorizar los roles de responsabilidades para el manejo de la
aplicacion.

VI. OBJETIVO

Establecer las diferentes actividades que deben cumplir los funcionarios de las
dependencias involucradas en los procesos relativos a la seleccién, vinculacion,
pagos y deducciones de los empleados de planta y supernumerarios de la entidad,
asi como los necesarios para el cumplimiento de las politicas del Distrito y de la
entidad respecto del bienestar, capacitacién y salud ocupacional de todos los
funcionarios.

VIl. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
El proceso general para el manejo de los recursos humanos de la entidad,
contempla los siguientes procedimientos:

Planta de Personal

Hoja de Vida

Actos Administrativos

Liquidacién de némina

Autoliquidacién

Bienestar Capacitacion

Salud Ocupacional

Relacion de Autorizacion

Contabilidad de Nomina

PROCESO No.1: PLANTA DE PERSONAL

Este sistema permite relacionar e identificar en cualquier fecha, la planta de cargos
vigente para funcionarios de planta, aprobada mediante decreto emitido por el
Alcalde Mayor de Bogota. Teniendo en cuenta que es de caracter global en ella se
establece por grados y niveles el nimero total de cargos aprobado para la
Secretaria de Hacienda. Igualmente contiene el registro de la planta de
supernumerarios aprobada por el Secretario de Hacienda.

Etapa No. 1: Funcionarios de planta

La planta de personal de la Secretaria de Hacienda esta conformada por cinco ( 5)
niveles, asi:

Directivo: Esta constituido por los cargos con funciones de direccién general,
formulacion de politicas institucionales, y de adopcion de planes, programas y
proyectos. El codigo que identifica este nivel es el cero.

Asesor: Agrupa los cargos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar, y
asesorar directamente a los empleados publicos del nivel directivo. El cédigo que
identifica este nivel es el uno.
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Profesional: Corresponde a los cargos cuyas funciones demandan la aplicacion de
los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, reconocida por la ley. El
codigo que identifica este nivel es el tres.

Técnico: Comprende los cargos cuyas funciones, exigen el desarrollo de procesos y
la aplicacion de tecnologias. El codigo que identifica este nivel es el cuatro.
Asistencial: Agrupa los cargos con funciones que implican el ejercicio de
actividades de orden administrativo complementarias de los niveles superiores.
Igualmente esta conformado por cargos cuyas funciones se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion. El cédigo que
identifica este nivel es el cinco.

Dentro de cada nivel se encuentran cargos clasificados por grados que se
identifican por un codigo previamente establecido por la funcién publica:

Ejemplo

Nivel Profesional

Denominacion del cargo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grados 11, 14, 18

Para mayor facilidad en la consulta de la planta de cargos, la aplicacién contiene la
informacion relacionada con el cédigo y descripcion de la dependencia y en cada
uno el estado de la posicion, es decir vacante u ocupado.

Los funcionarios encargados deberan registrar en el sistema las correspondientes
novedades, cuando se produzca alguna reestructuracion, mediante la cual se creen o
supriman cargos o dependencias, asi como niveles y grados. Asi mismo, las
relativas a sueldo basico establecido para el cargo, si existe prima técnica y gastos
de representacion y clasificacion del cargo si es de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion.

De otra parte, deben incluirse los perfiles y funciones de los cargos de acuerdo con
la ubicacion de los mismos en cada una de las dependencias.

Para facilidad en la ejecucion de las actividades relativas a la planta de cargos, el
sistema permite realizar las siguientes consultas:

Estado de la planta de personal en cualquier instante del tiempo.

Planta de personal indicando la cantidad de cargos vacantes, en encargo,
nombramiento provisional, en comisién, nombramientos ordinarios para cada
dependencia y global para la entidad.

Etapa No. 2: Funcionarios Supernumerarios

Para este grupo de funcionarios el sistema permite la inclusion del sueldo el cual es
equivalente a uno similar al de planta y acoge igualmente de éste el cddigo, nivel,
cargo y grado.

Las funciones del cargo deben ser establecidas por el jefe inmediato e incluidas al
sistema para los respectivos controles. No se definen perfiles para este grupo de
funcionarios.

Etapa No. 3: Novedades

Con los decretos de reestructuracion firmados por el Alcalde Mayor de Santa Fe de
Bogota o resoluciones de nombramiento o retiro en cualquiera de las modalidades,
la Subdireccion de Recursos Humanos a través de la Unidad de Registro y Control
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de Nominas, deberd elaborar el proyecto de Acto Administrativo y tramitar las
correspondientes novedades para la inclusion de ingresos por nombramientos,
ascensos, aceptacion de renuncias y retiros, insubsistencias o destituciones y en
general todos aquellos que afecten la planta de cargos del personal de planta y
supernumerarios.

PROCESO No. 2: HOJA DE VIDA

El sistema permite el registro y consulta de la siguiente informacion de cada uno de
los funcionarios de planta y supernumerarios: Datos basicos, historia laboral,
sanciones disciplinarias, certificaciones y dependientes.

Datos Basicos: Es la informacion suministrada por el aspirante a un cargo
especifico en el formulario Unico del manual de procesos de la subdireccién de
recursos humanos, tales como: Nombres y apellidos, tipo y nimero de documento
de identificacion, lugar de expedicion, nacionalidad, pais, sexo, numero libreta
militar, clase, distrito militar, pais, departamento y municipio de nacimiento, fecha de
nacimiento, pais, departamento y municipio de residencia, direccion residencia,
barrio, zona postal, teléfono, estado civil, tipo de sangre y nimero de personas a
cargo.

Formacion académica: Comprende la informacién de estudios de educacién
béasica, media, educacion superior, post grados y otros realizados por el funcionario,
asi como el nombre del establecimiento, titulo obtenido, fecha de terminacion, acta
de grado, numero de tarjeta profesional, y/o educacion no formal.

Tiempo de Experiencia y Situacion Laboral: Hace referencia a la informacién de
la empresa o entidad donde ha laborado, tipo de entidad, pais, departamento,
municipio, direccion, teléfonos, fecha de ingreso y de retiro, cargo y dependencia.
Datos del cargo que ocupa: Corresponde a la informacion propia del cargo
proveniente de la planta de personal que ocupa el funcionario: nivel, grado, cédigo
del cargo que ocupa la persona, nombre del cargo y sueldo.

Datos de vinculacion: Hace referencia a la informacién del régimen prestacional,
fondos de pensiones, cesantias, y E.P.S., cajas de compensacion, nimero de
cuenta de ahorros, cédigo de banco o corporacion, sucursal, fecha de ingreso al
distrito, fecha de ingreso a la nacién, clase de nombramiento, procedimientos de
retencién, fecha de ingreso a la entidad, ARP.

La informacion antes descrita deberad ser incluida al sistema por los funcionarios
responsables de esta actividad, tan pronto como se produzca la vinculacion.

Historia Laboral: Este proceso permite registrar todos los actos administrativos que
elabora la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como los decretos que suscribe
la Alcaldia Mayor a un funcionario desde su vinculaciéon hasta su retiro, tales como,
comisiones, encargos, aplazamientos de vacaciones, retiros, reconocimientos de
prima técnica, reajustes prima técnica, quinquenios, licencias, sanciones
disciplinarias, reubicaciones, incorporaciones, nombramientos, ascensos.

Esta informacion igualmente deberd registrarse en el sistema para mantener
actualizada la base de datos de hoja de vida de los funcionarios, teniendo en cuenta
que el acto administrativo en todos los casos contenga, ndmero y fecha real del
acto, tipo de documento (resolucidon o decreto), fecha de efectividad y consecutivo
asignado por la Direccion Administrativa y Financiera.
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PROCESO No. 3: ACTOS ADMINISTRATIVOS

Es un documento suscrito por el Secretario de Hacienda el cual registra la
aprobacién de acciones solicitadas por los funcionarios o determinadas por éste,
tales como: nhombramientos, vacaciones, encargos, ascensos, comisiones y pago de
quinquenios, retiros, entre otros y generalmente se expiden mediante una
Resolucion.

Todos los actos deben contener nimero, fecha, tipo de documento, fecha de
efectividad y consecutivo asignado por la Direccion Administrativa y Financiera. No
obstante, segin la naturaleza del mismo se debe registrar informacion adicional, tal
como se especifica a continuacion:

Comisiones de servicio o estudio: Periodo de la comisién y nimero de dias; si se
trata de empleados de carrera administrativa el periodo no podra ser superior a 4
meses, salvo en los siguientes casos:

Cuando la vacancia se produzca como resultado del ascenso en periodo de prueba
de un empleado de carrera, tendra la duracion de dicho periodo mas el tiempo
requerido para la realizacion del proceso de seleccion si fuere necesario.

Cuando la prorroga sea autorizada previamente por las comisiones del servicio civil
en el evento que el concurso no pueda culminarse en el término de cuatro meses.
En este caso, se extendera hasta cuando se supere la circunstancia que lo originé,
mediante otro Acto Administrativo.

Cuando se haya autorizado por las comisiones del servicio civil sin la apertura del
CoNCurso.

Cuando se trate de proveer empleos de carrera que impliquen separacién temporal
de sus titulares, caso en el cual su duracién sera igual al tiempo que duren las
situaciones administrativas que la originaron.

Igualmente el encargo podra darse por vacancia temporal o definitiva en los casos
de licencia no remunerada, licencia de maternidad, comisién de servicios 0 comision
de estudios.

Si se trata de cargos de libre nombramiento sélo puede darse por tres meses
improrrogables y su renovacion requiere nuevo acto administrativo.

Existen varios tipos de encargo por vacancia temporal, tales como encargo por
comision de libre nombramiento y remocién, por incapacidad, por licencia de
maternidad, por licencias no remuneradas y por vacaciones. Para estos encargos
también se debe incluir en la base de datos, el periodo del encargo, la vacancia que
lo ocasione y si tiene derecho al pago del sueldo del titular.

Ascensos: deberan incluir al sistema los actos administrativos y registrar el nuevo
cargo y la fecha de efectividad.

Aplazamiento o suspension de vacaciones: Corresponde al evento en el cual a un
funcionario que le fueron aprobadas sus vacaciones por razones del servicio no
puede salir a disfrutarlas.

El acto administrativo de aplazamiento se refiere al evento en que una vez
decretadas las vacaciones el funcionario no toma ningin dia de vacaciones y debe
contener como minimo el periodo del aplazamiento y la fecha especifica para la cual
quedaron aplazadas, si ésta fecha queda en blanco se asume que es hasta nueva
orden.

Se considera suspensién cuando se tiene un dia o mas de disfrute de vacaciones.
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El acto administrativo de suspension se refiere al evento en que el funcionario haya
tomado algunos dias de vacaciones y por razones del servicio deba reintegrarse;
debe contener como minimo el periodo de la suspension, y la fecha especifica para
la cual quedaron las vacaciones suspendidas, asi como el nimero de dias restantes
de las vacaciones.

Vacaciones: Para la elaboracion de actos administrativos de aprobacion de
periodos de vacaciones, deberan tener en cuenta los siguientes eventos:

Verificar que el funcionario si tenga derecho a las vacaciones para lo cual deberan
controlar las licencias y dias no laborados.

El acto administrativo de vacaciones debera contener el periodo que ha causado las
vacaciones, nimero de dias habiles a que tiene derecho segun su antigiiedad, inicio y
terminacion de disfrute de las mismas.

El encargo en éste caso no se remunera.

Retiros: Los tipos de retiro son renuncias, insubsistencias, destituciones, abandonao
del cargo, supresion del cargo, muerte, vencimiento del nombramiento provisional y
término de vinculacién, éste Ultimo exclusivo para el personal supernumerario. Los
actos deben contener la siguiente informacion y el funcionario encargado debera
verificar antes de elaborarlo que el funcionario este activo:

Tipo de retiro, fecha de efectividad, cargo que ocupaba el funcionario, codigo, grado y
dependencia en la cual laboraba.

Verificar que la fecha de retiro sea posterior a la fecha de efectividad de la
vinculacion del funcionario.

Reconocimiento Prima Técnica y Reajustes: Para el reconocimiento de la prima
técnica se debe elaborar un acto administrativo que debe contener identificacion del
acto administrativo, fecha de efectividad, porcentaje de reconocimiento, y los
factores de calificacion por titulo obtenido, por especializacion o experiencia,
verificando en la hoja de vida el tope de prima técnica al que tiene derecho el
funcionario, de acuerdo con los siguientes parametros, verificando en todos los
casos que el funcionario esté activo en la planta:

Hasta del 50% del salario basico para el personal clasificado en el nivel directivo y
asesor y se distribuye asi:

14 % por el titulo profesional obtenido

4% por cada afio de experiencia maximo hasta un 20%.

16% por especializacion o capacitaciones, esto es 0.5% por cada 40 horas de
capacitacion.

Hasta el 40% del sueldo basico para el personal de nivel profesional y se distribuye
asi:

11.5% por titulo profesional obtenido

12.5% por especializacién o capacitaciones, esto es 0.5% por cada 40 horas de
capacitacion.

Hasta el 16%, teniendo en cuenta 3.2% por cada afio de experiencia profesional.
Cuando una persona pasa del nivel profesional, al nivel directivo o asesor y tiene el
40% de prima técnica como profesional, automaticamente se le asigna el 50% de
prima técnica, ajustando cada uno de los porcentajes de los factores.

Quinquenios: Para el pago de esta prestacion exclusiva de los funcionarios del
antiguo régimen, se deberan tener en cuenta los siguientes factores:
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Si bien el sistema de némina los liquida en la fecha en que se causa el derecho, no
se deben pagar hasta que el funcionario los solicite y se realice el acto
administrativo correspondiente, el cual se produce después de verificar que el
funcionario haya observado buena conducta, es decir que no tenga o haya tenido
sanciones disciplinarias.

Para el pago del quinquenio la aplicacion de némina contempla la verificacion de si
el funcionario ha solicitado licencias no remuneradas, sanciones disciplinarias, dias
no trabajados y de existir esta situacion se corre la fecha de causacion. Si el
funcionario ha tenido una licencia no remunerada, sanciones disciplinarias o dias no
trabajados superiores a 30 dias pierde todo el tiempo acumulado.

Licencias: Existen dos tipos de licencias remuneradas y no remuneradas, las
cuales podran ser concedidas por periodo maximo de 60 dias prorrogables a otros
30 dias siempre que se otorguen dentro del mismo afio fiscal. Los actos
correspondientes a licencias deben contener la siguiente informacién:

Numero del acto administrativo, tipo, periodo que cubre, nimero de dias de la
licencia, motivacion o justificacion de la licencia.

Asignaciones: Es el acto mediante el cual el funcionario y su cargo son ubicados
en otra dependencia, para que desempefie sus labores en ella.

El acto administrativo debe contener nombre del funcionario, cargo que ocupa,
dependencia donde labora y dependencia donde laborara.

El nimero total de cargos de la planta de personal debe continuar igual.

Las asignaciones son propias del personal de planta.

Incorporaciones: Es el acto por el cual se incorpora al funcionario como resultado
de un proceso de reestructuracion de planta.

Reintegros: Un reintegro es la ubicacion por orden judicial de un ex funcionario en
un cargo igual o superior al que ocupaba en el momento de ser retirado de la
entidad, bien sea por destitucién, insubsistencia, o supresién del cargo.

El acto administrativo debera contener el cargo al que se reintegra el funcionario y
los periodos por los cuales se debe cancelar salario y prestaciones.

El funcionario debe figurar como retirado.

El reintegro se debe hacer efectivo en la fecha en que el funcionario se presente.

Si no hay cargos iguales o superiores, no se podra incluir en planta hasta que se
efectlie la correspondiente incorporacion

Nombramiento: Es la designacion de una persona para ejercer las funciones en un
determinado cargo publico de carrera administrativa o de libore nombramiento y
remocion.

El acto administrativo de nombramiento deberd contener ademas de los campos
mencionados en la seccion de controles globales, el nombre, tipo de identificacién,
identificacion, cargo, dependencia, y sueldo.

Si son nombramientos de carrera administrativa debe contener considerandos,
nimero de convocatoria, nimero de resolucién de la lista de elegibles, ubicacién en
la lista y todos los citados anteriormente.

No se podran vincular de nuevo a la entidad quienes hubieren sido beneficiarios de
indemnizaciones, salvo los nombramientos que se efectien como consecuencia de
procesos de seleccion conforme a las normas vigentes.
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Ascensos: Mediante este acto se legaliza el cambio de cargo de un funcionario a
uno de superior jerarquia, estos se dan por proceso de seleccion en una
convocatoria y pueden ser ascenso en periodo de prueba o sin periodo de prueba.

El acto administrativo de ascenso debera contener ademas de los campos
mencionados en la seccion de controles globales, nombre, tipo de identificacion,
identificacién, cargo, dependencia, lista de elegibles, considerandos.

Los ascensos pueden ser de un funcionario interno de la entidad o de un funcionario
que trabaja en otra entidad.

En el caso que sean ascensos de personal que trabaja en otra entidad se deben
tener en cuenta los histéricos del funcionario, los cuales deberan ser cargados al
sistema.

La categoria del cargo y sueldo siempre debe ser mayor a la que ocupa el
funcionario actualmente.

El cargo al que se asciende el funcionario debe estar vacante.

El cargo que estaba ocupando el funcionario debe reflejarse vacante temporalmente
caso en el cual este cargo puede proveerse en encargo o provisionalidad por el
tiempo que dure el periodo de prueba.

PROCESO No. 4: LIQUIDACION DE NOMINA

La liquidacién de la némina para el pago de los funcionarios de planta y
supernumerarios de la Secretaria de Hacienda, se realiza en forma quincenal o
mensual, con excepcion de los meses de junio y diciembre en los cuales se efectlia
un solo pago.

El proceso que se debe cumplir para la generacion de la némina y el
correspondiente pago es el siguiente:

1. Determinar el periodo a liquidar: El usuario del sistema en la Unidad de
Registro y Control de némina debe ingresar a la aplicacién y registrar la fecha de
liquidacion de la nomina, para lo cual el sistema realizara automaticamente el
calculo de los conceptos de pago y/o descuentos desde el cierre del periodo
anterior.

2. Incluir Actos administrativos: El funcionario encargado del registro de las
novedades de estos actos deberd ingresar al sistema la informacién requerida de
cada uno, segun la discriminacién relacionada en el Proceso No. 3.

3. Incluir novedades del periodo: Ademas de las novedades citadas en el numeral
anterior, se deben ingresar al sistema las novedades de pago y/o descuento que de
acuerdo con la reglamentacién vigente no ameritan un acto administrativo, tales
como: Horas extras, pago de dominicales, incapacidades por diferentes conceptos,
afiliaciones o desvinculaciones a Eps y/o Fondos de Pension, descuentos por
libranzas, aportes, embargos, entre otras.

4. Liquidar Prenémina: Verificado el proceso de inclusion de novedades, el usuario
del sistema autoriza la generacion de la ndmina, la cual debera revisarse y proceder a
efectuar los ajustes a que haya lugar. En este evento se ordenard nuevamente el
proceso de prenémina hasta que se obtenga la liquidacion correcta.

5. Liquidar la némina para el proceso: Una vez se obtenga correctamente la
liquidacion de la prendmina, el Jefe de La Unidad de Registro y Control de Némina,
autorizara el proceso definitivo.
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6. Generacion del archivo para pagos: Simultdneamente con el proceso definitivo
de liquidacion, se ordena la generacion de los archivos con destino a la entidad
financiera para la consignacién en cuenta de los funcionarios, a las EPS y Fondos
de Pensiones y Cesantias, proceso que se cumple a través de la Direccion Distrital
de Tesoreria.

7. Generacion desprendibles de pago: En el momento en que se generan los
archivos, se ordena la impresion de los desprendibles de pago por funcionario, los
cuales contienen la relacién de los devengados, deducciones y neto a pagar a cada
uno. Estos son emitidos por Centro de costo, por dependencias y a su vez en orden
alfabético por funcionario, y son remitidos por la Unidad de Registro y Control de
némina a la Unidad de Pagaduria de la Direccion Distrital de Tesoreria.

8. Generacion de reportes: El funcionario encargado debera ordenar al sistema la
impresion de los reportes con destino a la Direccién de Tesoreria.

1.15 OPCIONES BASICAS DE PERNO

1.15.1 Asignacion de Clave

Para hacer uso de la aplicacion, se requiere tener asignada una clave de acceso al
sistema, la cual es personal e intransferible.

En esta seccion encontrara las instrucciones necesarias que debe seguir para que
le sea asignada una clave de acceso.

El Director del area en la cual se encuentre instalada la aplicacion debera efectuar la
solicitud mediante memorando al Director de Sistemas e Informatica en el cual
proporcionara los siguientes datos: Nombres, apellidos y nimero del documento de
identificacion del funcionario.

Una vez asignada la clave, el funcionario podra ingresar a la aplicacion, con las
restricciones dadas por su perfil. El funcionario deberd cambiar la clave para
garantizar la confidencialidad de la misma, consulte el men( Archivo.

1.15.2 Ingreso al Sistema
Para iniciar la aplicacién haga clic sobre el icono del explorador de Internet.

Aparecera una pantalla que lo ubica en el explorador de Internet.

En el campo Address 0 direccion digite
http://intranet.shd.gov.co/portal/page? pageid=93,1847215& dad=portal& sch
ema=PORTAL y presione la tecla Enter.

Se presenta la ventana con los iconos de todas las aplicaciones administrativas
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Haga clic en el icono

i
Perno

A continuacion aparecera la forma de validacion de su clavilde acceso al sistema.

Logon

cannect| Cancel
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Digite el nombre de su usuario y la clave correspondiente en los campos Username y
lic en el campo Connect.

Cuando ejecute estas instrucciones aparecera una pantalla que lo ubica en el menu

Password. En el campo Database digite BDAF y haga c

principal de “PERNO"
Consulte:
Asignacion de clave

1.15.3 Barra de Herramientas

& Secretaria de Hacienda

ivo  Edicidn Coleccidn  Administracion Windo da R

0

BER FX WP H 2%

IGGUIO

La aplicacion incluye una barra de herramientas que consta de doce iconos que
permiten realizar agilmente las funciones que el usuario realiza con mayor

frecuencia, al trabajar con la base de datos.

Las opciones que trabajamos con estos botones son las mismas que encontramos

en el menu coleccion.

0y

'K

Consulta.
-

LS Insertar registro: Inserta un registro nuevo.
—

LSS Borrar registro: Borra el registro actual.

L Primer registro: Visualiza el primer registro.

L. Registro anterior: Visualiza el registro anterior.

Salir: Cierra la pantalla actual y regresa a la ventana anterior de la aplicacién.
L Consulta: Permite el ingreso de los criterios de consulta.

ww=.Cargar: Realiza la consulta con los criterios ingresados por la opcion de

L. Cancela consulta: Cancela la tltima consulta o el comando de Consulta.
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»Registro siguiente: Visualiza el siguiente registro.

A

»Ultimo registro: Visualiza el Gltimo registro.

»Grabar: Almacena el registro actual.

«Imprimir: Envia la informacién a la impresora o a un archivo.
El menu de coleccion nos permite trabajar las mismas opciones de la barra de
herramientas.

1.15.4 Lista de Valores -
¥ v

En las ventanas de la aplicacion, se encuentran diferentes botones [= que
permiten desplegar listas de valores. Estas listas estan relacionadas con el campao
en que se encuentre el cursor. Al presionar el boton correspondiente la lista se
desplegara. Adicionalmente hay campos donde al dar doble clic sobre ellos
despliega también una lista de valores.

Las listas ofrecen las posibilidades de seleccionar un item en particular dentro de un
conjunto de valores.

Procedimiento:

Haga clic en el botén correspondiente para desplegar la Lista de valores.

Cuando aparezca la lista, si sabe con alguna precision lo que desea encontrar,
digite parte del texto a buscar y haga clic en el botén | Ejng , también puede digitar
una palabra que inicie y/o finalice con el simbolo porcentaje (%) y presione el mismo
boton.

Si no tiene una palabra especifica, desplacese sobre la lista con la barra de scroll o
con las flechas de desplazamiento del teclado hasta encontrar lo deseado.

Después de encontrar el renglén deseado, ubique el cursor sobre él (quedara
resaltado). Para aceptar la seleccion presione [Enter], haga doble clic sobre ella o
presione el botén |

1.16 MENU PRINCIPAL PERNO
1.16.1 Barra de Menus

Las opciones o comandos estan agrupados en mends. Hay opciones que ejecutan
una accion inmediata y otras muestran un cuadro de didlogo para que pueda
seleccionar la opcion que desea.
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E& Secretaria de Hacienda

Edicidn Coleccion Administracion Window Avuda Becursos Hurmanos

E%%%l??[«q P M H E R

GG

La ventana principal de la aplicacion cuenta con un mend de nueve opciones, las
cuales se pueden desplegar si hace clic sobre ellas o si presiona la tecla [ALT]
simultaneamente con la tecla de la letra subrayada de cada opcion.

El modulo de Administracién esta deshabilitado pues solo lo debe manejar el
administrador del sistema.

1.16.2 ARCHIVO

1.16.2.1 Archivo
Esta opcion del menu principal nos permite cambiar clave y Salir de la aplicacion.

Archivo | Edicidn Coleccign Administracidon Window Ayuda Recursos Humanos

TR WP H B2 *

cambiar Clave
Salir

Expartar Datos b
Imprirmir Pantalla

Cambiar clave: Cambio de la palabra clave o contrasefia de un usuario del sistema:
Usted podra cambiar la palabra clave actual utilizando una combinacién de hasta 16
caracteres alfanuméricos.
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Anteriar Clave ||

Mueva Clave |

Confirmacidn |

Aceptar | Cancelar |

Seleccione el menu Archivo.

Escoja la opcion Asignacion de clave.

Digite en el campo Anterior Clave el valor de la contrasefia o palabra clave actual.
Digite en el campo Nueva Clave el valor que desea asighar como nueva clave.
Confirme el valor de la nueva clave, volviendola a digitar en el campo Confirmacion.
Aceptar.

Seleccione el menu Archivo.

Escoja la opcion Salir. Cierra la pantalla actual y regresa a la ventana anterior de la
aplicacion.

La opcién salir también se encuentra disponible a través del botén Ii de la barra
de herramientas en la ventana principal de la aplicacion.

1.16.3 EDICION

1.16.3.1 Edicion

El ment de edicion acepta las combinaciones de teclas implementadas en
Windows, tales como [CONTROL]+[C] para copiar un blogue marcado,
[CONTROL]+[V] para pegar y [CONTROL]+[X] para cortar.

Cortar CTRL+X
Copiar CTRL+C
Pegar CTRL+V

Cortar: Copia el bloque de texto seleccionado en el portapapeles y borra dicho texto
del documento en edicion.

Para seleccionar texto que se desea cortar y mover a otra posicién lejana, o campo
de las ventanas actualmente abiertas:
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2.
Copiar:

MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

Seleccione el texto a cortar.

Escoja en el menu Edicion la opcién Cortar.
Copia la informacion seleccionada en el portapapeles.

Para copiar una seleccién de texto escogido anteriormente:
Seleccione la ventana y campo en donde se desea realizar la copia.

Escoja
Pegar:
mouse.

en el menu Edicion la opcién Pegar.
Coloca el contenido del portapapeles en el sitio que indique el puntero del

Para mover o copiar texto a otra posicion lejana o campo dentro de una ventana:

1.
2.

Seleccione el texto que desee mover o copiar.
Para mover la seleccién, escoja en el menu Edicién la opcién Cortar.

Posicione el cursor en la ventana y campo que desea utilizar como lugar
destino.

Escoja en el menu de Edicién la opcion Pegar.

Para realizar edicion de texto, haga este procedimiento:

1.

Ubique el cursor en el campo sobre el cual desea realizar la lectura o
modificacién (observaciones).

Haga clic en el menu Edicion.

Luego, haga clic en la opcion Editar. Inmediatamente aparecera el editor
correspondiente.

En el editor puede desplazarse sobre el documento con la barra de scroll, las
teclas de [AVANZAR PAGINA] y [RETROCEDER PAGINA] o las flechas de
desplazamiento del teclado.
El botén del editor N9 permite encontrar términos dentro del texto que
se encuentra en edicion. Haga clic sobre él en la ventana de
Buscar/Reemplazar

Ingrese en el campo etiquetado con reemplazar por la palabra o frase que desea
encontrar y presione el botén | Find de dicha ventana. El editor se ubica de tal
forma que la palabra que coincide con la buscada quede en el Gltimo renglon visible
de la ventana.

El editor permite copiar un bloque de texto consultado en un documento abierto en
Word. Para lograrlo, realice el siguiente procedimiento:

Seleccione el texto que desea copiar. Para ello, coloque el puntero del mouse en el
sitio donde empieza la seleccion y con el botén izquierdo presionado recorra el

bloque

hasta el final.
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Presione las teclas [CONTROL]+[C], para que el texto sea copiado.

Luego con [ALT]+[TAB] ubiquese en Word sobre el documento donde va a copiar el
texto seleccionado.

Dentro del documento, ubique el cursor en el sitio donde va a traer el texto y
presione [CONTROL]+[V]. Puede utilizar el mend de Edicion y seleccionar la opcién
Pegar, para lograr el mismo efecto.

1.16.4 COLECCION

1.16.4.1 Coleccion

El menu de coleccion aparece cuando estamos trabajando en los médulos de
Administracion y Recursos Humanos.

Esta opcion del mend, nos permite trabajar las siguientes opciones con los registros
de la base de datos:

archiv Edicion [t Administracidn  Recursos Humanos Window &yuda
r = =
TR T IR S T = R
———1 Carear

Cancelar

Insetar
Horrar

FPrimera
Anteior
Sinuiente
Ultimo
Ciupicar
Lirmpiar

Salvar

IFEArIE

1.16.4.2 Como Consultar

17]
1. Presione el botén Consulta &=== de la barra de herramientas, o haga clic en

la opcién Consultar del mend Coleccién.

2. Digite los valores en los campos por los cuales desea realizar la busqueda.
Si el campo es alfanumérico puede digitar una palabra que inicie y/o finalice
con el simbolo porcentaje (%).
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3. Presione el botén Cargar [ de la barra de herramientas, o haga clic en la
opcion Cargar del menu Coleccién. El sistema cargara en la pantalla el
primero de todos los registros que cumplen con los criterios de blsqueda
brindados anteriormente. Para recorrer la lista de registro huevamente utilice
los botones de desplazamiento de la barra de herramientas.

4. Cuando cambie de opinién y no desee realizar la consulta después del paso

]

. . , X

1 6 2, puede oprimir el boton Cancela consulta [ == de la barra de
herramientas o hacer clic en la opcién Cancelar del ment Coleccion.

Consulte:
BARRA DE HERRAMIENTAS

1.16.4.3 Cbémo Borrar
Este sistema no permite borrar registros que correspondan a una némina marcada
como DEFINITIVA.

1. Ubiquese en el registro que desea borrar.

X
2. Presione el boton Borrar Registro ~ de la barra de herramientas, o haga
clic en la opcién Borrar del ment Coleccion.

3. Presione el boton Grabar [E de la barra de herramientas, o haga clic en la
opcién Grabar del menud Coleccién.

Consulte:
BARRA DE HERRAMIENTAS

1.16.4.4 Cbémo Insertar
1. Ubique el cursor en el lugar donde desea insertar un nuevo registro.
h—
2. Presione el boton Insertar %= de la barra de herramientas, o haga clic en la
opcion Insertar del menud Coleccién.
3. Digite la informacion requerida en cada campo.
4. Presione el botén Salvar de la barra de herramientas, o haga clic en la opcién
Guardar del menu Coleccion.

Consulte:
BARRA DE HERRAMIENTAS

1.16.5 ADMINISTRACION
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1.16.5.1 Tablas Basicas

Definicion

Esta opcion permite grabar los parametros para los diferentes sistemas o sea tablas
del tipo coédigo-descripcion grabadas desde el momento en que se disefia el
sistema.

Corresponde a la informacién que es comin para todos los Sistemas de Informacion
puestos en operacion por la DSI de la Secretaria de Hacienda.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el men0U principal la opcién
Administracion.

Archivo  Edicion Colezcion ENIMIEIEHI Recursos Humanos Window Ayuda

/ 0 B Gy F uTablas Basicas 2 &
- Seguridad

. lablas a Audtar
Reqistro de Auditoria
Letiniclion ACos Administravos
Entidades
Topes PrmaTacnica
BEangode Vacaciones
Elas de Flest
Brima Antiguedad
Archivos fuenles de guidacion )

De la lista que se despliega seleccione la opcion Tablas Basicas, el sistema
presenta la siguiente pantalla.
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Procedimiento
O En el primer blogue en el campo Sistema seleccione el sistema a trabajar.

[l En el segundo bloque digite el nombre de la tabla con su descripcion.

[ En el tercer bloque digite el contenido de la tabla con su Resultado y
Vigencia.

1.16.5.2 Seguridad

Definicion

Esta opcioén permite clasificar por rol (perfiles del usuario, definido en la base de
datos) los accesos a los objetos que componen el sistema. Restringe los accesos a
diferentes objetos.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el mend principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccine la opcion Seguridad, el sistema presenta la
pantalla Seguridad de aplicacion por rol.
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dn por rol

M RH_MENLU_NOMINA REPORTES_NOMINACOMPE]1 |
M |RH_WMENL_RECURSO0S_HURECURSOS_HUMANOS_MEI|1 |
M |RH_MENU_RECURB0S_HURECURSO0S_HUMANOS_ME|
M |FRH_MEML_NOMINA [ADMINISTRACION.ACTOS_AL
RH_ADM_CAPAIM |RH_MENL_NOMINA [ADMIMISTRACION ARCHIVOS
RH_ADM_CAPAIM [RH_MENU_NOMINA [ADMINISTRACION BINCONS
RH_ADM_CAPAIM JRH_MENU_NOMINA_ JADMINISTRACION CLASIFICA
RH_ADM_CAPAIM |RH_MENL_NOMINA ADMINISTRACION.CONSULT
RH_ADM_CAPAIM |RH_MENU_NOMINA [ADMINISTRACION DIAS_FIES
ADMINISTRACION ENTIDADE]

Descripcion

En el campo Rol digite el nombre del ROL; en el campo Tipo Objeto digite ‘M’ de
menU; en el campo Objeto Padre digite el nombre del mend; en el campo Objeto A
Validar digite el item (sin permiso); en el campo Activo digite 1 para desactivar la
opcion del menu; en el campo Mensaje digite las observaciones que quiere incluir.

1.16.5.3 Tablas a Auditar

Definicion

Esta opcion permite hacer auditoria al sistema, eligiendo el sistema y las
operaciones a auditar.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcion
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcion Tablas a Auditar, el sistema
presenta la siguiente pantalla.
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Procedimiento

En el primer campo seleccione el sistema a auditar. Para cada tabla seleccione las
operaciones a auditar. El sistema muestra las veces que se han insertado, eliminado
0 actualizado datos dentro de la tabla. Grabe esta operacion.

1.16.5.4 Registro de Auditoria

Definicion

Esta opcion permite consultar el registro de todos los movimientos en los que el
usuario ha afectado la tabla seleccionada con la operacién seleccionada.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el mend principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcién Registro de Auditoria, el sistema
presenta la siguiente pantalla.
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[ Registro de Auditoria -

AULITOR A

Jsuaria | Tabla | Operacién

Ferhay Hara Campn Walnr Antering walnr WMiewn

I

Procedimiento
[l Digite los datos en los campos Usuario, Tabla y Operacion.

0 El sistema muestra los datos del archivo de auditoria.

1.16.5.5 Definicion Actos Administrativos

Definicion

Esta opcion permite registrar todas las novedades de un empleado que se
convierten en concepto cuando se liquida la nomina (vacaciones, incapacidad, etc.)

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcién Definicion Actos
Administrativos, el sistema presenta la siguiente pantalla.
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@ REGISTRO DE NOVEDADES .-.°.

ACTOS Y HOWVEDRDES
Tipo Jaca oo 5 2utomit
Codigo Tipo (171
Mombre  [VACACKONES
Daschpcidn [VACACIONES
DETALLES
Codigo Orden Tipo Dato Oblig Descripcitn LongDec Dominio
Dias [ Henr,, =] M oias soucimapos W -
[FECHa_PAGD 2 [fec. =] b FECHAPARAPAGARLAY.E | |
FECHA_cio PERIODD  [3  [ljeya @] I [FECHR MOCIAL DELFERICDC1ID | |
[FECHA_FR_PERIOCG 4 [LsTa =] R [FECHAFINAL DELFERCOO 1O | |
[FORMa_Paco £ [sta = b [FORMADEPAGD f [ ]
I - E | -
| 1 N B ! ]
| [ N E | ! [ ]
i i | -
| [ N r -p -
o

Procedimiento

Esta opcion permite definir nuevos actos administrativos y novedades cuando se
despliega la pantalla se muestra dividida en dos partes:

La primera de ellas nos permite capturar los siguientes campos:

TIPO: Campo encargado de seleccionar si se trata de una NOVEDAD o ACTO
administrativo. Este campo debe ser mantenido en la opcién de tablas basicas del
sistema.

CODIGO TIPO: Numero asignado al correspondiente acto administrativo o novedad.
NOMBRE: Nombre del acto administrativo o novedad.

DESCRIPCION: Permite entrar una breve descripcion de la novedad o acto
administrativo.

La segunda parte descrita como DETALLES, en esta pantalla se mantienen los
campos basicos que conforman el acto o novedad. Se permiten capturar los
siguientes campos:

CODIGO: Identifica una variable que se quiere definir para el acto administrativo o
novedad.

ORDEN: Orden en el cual se desea que al capturar la novedad o acto administrativo
aparezca en la pantalla de captura correspondiente.

TIPO: El campo tipo nos identifica si es numero entero, alfabético, campo fecha,
l6gico, o si alberga una lista de valores.

OBLIG: Identifica si el campo es obligatorio en el momento de entrar los datos o no.
Cuando se marca dicho campo se entiende que este es obligatorio.

DESCRIPCION: texto que es mostrado cuando se capturan las novedades o actos
administrativos, del correspondiente campo.

Bogofdfin indifere|




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
ecretaria

HAGIENDA

LONG: Longitud del campo que se esta definiendo.

DEC: Numero de decimales. Este campo es utilizado Unicamente cuando este es
numeérico.

DOMINIO: Informacion libre.

Bloque Actos y Novedades: seleccione Ié en el campo Tipo para seleccionar
NOVEDAD o ACTO.

1.16.5.6 Entidades

Definicion

Esta opcion permite registrar la informacién de los fondos de pensiones, EPS,
fondos de cesantias, ARP y entidades bancarias con las que la entidad tiene
relaciones.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcion Entidades, el sistema presenta la
siguiente pantalla.

"R ENTIDADES °

ENTIDADES
Terterd _ Tipo _Codigop  Descripcion Sucursal Forma Page
[652550 || ‘wllcorroracion =0z |cONAW ] ] =
{25622 |[pancamo | BancD /[0 |BANCO DE COLOMBLA : i} E |
[2588009 [0 0 lleps |0 [COLMEDICAEPS 5.4 ' -
{12558 |IsaLup < leps =2 |sAanm ToTAL i ]
{18358 lronoo cESAN,, = I(CESANTIAS =01 [FAVIDI ANTIGUO REGIMEN [ L
[23058 " |[Fonpopens:, = [PENSIONES <01 [COLMENA JET| V]
{6557 [ 2pra. DE RES.. =1[ARP + {01 [SURAMERICANA : | ]
{23867 |[Fonporenss,. = [PENsIONES =los fss SR
17555 [[FonDOPENS. =) [PENSIONES « |15 [coLparrs, | |
{23114 [[Foncorpenst, Ivi[PENSIONES =131 [SKAMDIA y [ E
Asociar Tercero | o

Procedimiento

[ Pare registrar una nueva entidad esta debe ser creada primero en el
aplicativo de TERCEROS. Mediante el botdon Asociar tercero se obtiene la
informacion basica a ser registrada en el sistema PERNO

[ En el campo Tipo Servicio y Tipo seleccione Iépara escoger el Tipo de
Servicio y el Tipo de entidad; digite el cédigo y la descripcion (nombre) de la
entidad.

[l Mediante los botones Sucursal y Forma Pago se registra informacién
requerida para realizar el pago
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1.16.5.7 Topes Prima Técnica

Definicion

Esta opcion permite registrar los valores estandar establecidos por el nivel. Es un
porcentaje sobre el sueldo basico, de acuerdo al nivel, separado en tres conceptos:
Titulo, Experiencia y Especializacion

Recuerde que los empleados del distrito tienen una prima técnica la cual varia
dependiendo del nivel del cargo en que se encuentra y de tres conceptos principales
que son: La capacitacién que tenga el funcionario, la experiencia, y el titulo o titulos
obtenidos. Cada concepto tiene unos topes que varian dependiendo de su nivel. La
funcién principal de esta pantalla es controlar dichos topes. Es decir cuando se
graba una prima técnica automaticamente se solicitan dichos conceptos los cuales
no pueden superar los topes establecidos en esta pantalla.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menG principal la opcion
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcién Topes Prima Tecnica, el sistema
presenta la siguiente pantalla.

75 PRIMA TECNICA

Mivel Concepto Porcentaje

| DIBECTIVEL v oesesesmmnne | ESPECHALIZACION = 1600
{pRECTIVO ~ | [EXFERENCIA = 2000
| DIRECTIVO «|[TITULO PROFESIONAL = | 14.00
| ASESOR + || ESPECIALIZACION | 1600
| AsESOR < |[ExPERENCIA - [ 2000
| ASESOR =I[TTULO PROFESIONAL  |w | 14.00
[PROFESIONAL '~ |[ESPECIALIZACION =l 1250
[PROFESIOMAL ~|[ExrERENCIA e[ 1600
[PROFESIONAL  '=)| TITULO PROFESIONAL =] 11.50

I | -

Total Por Nivel | '

Procedimiento

[ Enlos campos Nivel y Concepto seleccione IL el nivel y el concepto.

[ El sistema trae el porcentaje correspondiente.
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1.16.5.8 Rango de Vacaciones

Definicion

Esta opcion permite registrar el nimero de dias de descanso a que tiene derecho un
empleado dependiendo del régimen y el nimero de afios que tenga en la entidad.
Con la nueva normatividad todos los funcionarios tienen derecho a 15 dias de
vacaciones por cada afio laborado.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcion Rango de Vacaciones, el sistema
presenta la siguiente pantalla.

Regimen Desde Hasta Mumera Dias
ANTIGLO CON RETROMA. = || 15| | 20 [~
| AMTIGUO REGIMEN LEY .~ || ol 6| 17
| AHTIGLO. BEGIMER LEY. .~ | B 10 18
BMTIGUO REGIMEN LEY .. = | 10| 15 | 19
| AMTIGUO REGIMEN LEY .~ || 15| | 20
| MUEY'O REGIMEN = o) | 15 5

Procedimiento

[ En el campo Regimen seleccione Ié el tipo de régimen; los rangos vy el
numero de dias.

1.16.5.9 Dias de Fiesta

Definicion

Esta opcion permite registrar los dias festivos del afio, los cuales seran utilizados en
la nomina. Por ejemplo cuando una persona sale a vacaciones en un periodo que
comprende dias de fiesta estos no seran contados como dias habiles.

En esta opcion encontramos un calendario con las fechas de los dias festivos. Estos
los utilizamos como parametros para liquidacion.

Descripcion
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién
Administracion.
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De la lista que se despliega seleccione la opcion Dias de Fiesta, el sistema
presenta la siguiente pantalla que nos muestra los dias de fiesta de cada mes.

@ DIAS FESTIVOS -

Fecha Festivo

(25-12- 2006/
D8-12-2006
13-11-2006
06-11-2006
T6-10-2006
21-08-2006
07-08-2006
20-07-2006
03-07-2006
26-06-2006
10-06-2006
29-05-2006
01-05-2006
14083006
13-04-2006

1.16.5.10 Prima de Antiguedad

Definicion

Esta opcion permite registrar el porcentaje a pagar de acuerdo a los afios que lleva
el empleado en la entidad.

La prima de antigiiedad es un porcentaje sobre el sueldo. Este porcentaje varia en
el tiempo dependiendo de los afios que el funcionario se encuentre en la entidad.
Por ejemplo una persona que lleve 5 afios en el distrito puede tener un porcentaje
del 3% del sueldo. Esta pantalla permite mantener los rangos de afios y los
porcentajes asignados con el fin de que estos se reflejen automaticamente en el
sistema.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menG principal la opcion
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcién Prima Antigiiedad, el sistema
presenta la siguiente pantalla.
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Forcentaje Desde Hasta F. Desde F. Hasta

-0 4 | 9 |01-01-1995 |31-08-2002 |-
| 550 | a | 14 01-01-1995 |[31-08-2002

| 750 | 14 | I01-01-1995  |31-08-2002

| 300 | 4 | 9 |01-09-2002 |

| 500 | | 14 |01-09-2002

| 700 | 14 |

I I |

|
\01-09-2002 |
|

Procedimiento

[ Se registra el porcentaje a pagar, los intervalos de tiempo en afios y la
vigencia.

1.16.5.11 Porcentajes FSP

Definicion

Esta opcién permite registrar los porcentajes a descontar por Fondo de Solidaridad
Pensional de acuerdo al numero de salarios mensuales legales vigentes que perciba
el funcionario.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcién Porcentajes FSP, el sistema
presenta la siguiente pantalla.
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Desde (=mil} Hasta (sml) Porcentaje Fecha Desde  Fecha Hasta
| 4 | 0.00 |01-01-19949 31-01-2003 -
4 99 | 1.00 |01-01-1994 31-01-2003
0 4 | 0.00 |01-02-2003 |
4 16 | 1.00 |01-02-2003 |
16 17 | 1.20 |01-02-2003 |
17 e | 1.40 |01-02-2003 |
e 19 | 1.60 |01-02-2003 |
19 20 | 1.80 |01-02-2003 |
20 99 | 2.00 |01-02-2003 |

| |

1.16.5.12 Conceptos Fijos Mensuales FSP

Definicién

1|

Esta opcion permite registrar los conceptos de némina que puede percibir
mensualmente un funcionario para ser utilizados en el médulo de descuentos.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menG principal la opcion

Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcion Conceptos Fijos Mensuales FSP,
el sistema presenta la siguiente pantalla.
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Nombre Parametro Devengado

F

CORCERPTOS FLIOS
|DEDLICCIDNES FlJAS

17171 |

1|

Conceptos Fijos Mensuales
ALKILIC ALIMENTACION
(GASTOS REPRESEMTACION
PRIM& ANTIGUEDAD

PRIM& SECRETARIAL —
PRIMA TECHICA

SUBSIDIC TRANSPORTE

\SUELDO BASICO -

|

Procedimiento

[ En CONCEPTOS FIJOS se registran todos los devengados fijos mensuales y
se marca la opcion Devengado.

[ En DEDUCCIONES FIJAS se registran los descuentos fijjos mensuales

1.16.5.13  Archivos Fuentes de Liquidacién

Definicion

Esta opcién permite consultar los Archivos Fuentes de la aplicacion para actualizar
la liquidacién.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcion Archivos Fuentes de
Liquidacion, el sistema presenta la siguiente pantalla.
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Cddigo Fuentes
“ersion  Descripc on

|

[1 WERSIOM 1
Archiva
Maombre |Diccountdan.cpg

Texto Zodigo o |
#include "stdat b

#include "diszountrran.hpg"
Finclude "Templdle ipp”

externdouble o ninlerno;
void WiriteToLog{carst char® msaj;
daouhle UltimoPagoHashi{double HashV:slue);

hool CSaldoConcept:AddCiscounti doukle Walue, hoal hOhligate )
{

hoalret=false;
ifilbObligate)
[
ret= {-(CurDiscoant+Va ue) = Peakdalue) )? false :true;

l

iftbObligate || ret)
CurDiscount +=¥alue;

retum ret;

1.16.5.14 Consultas
Definicion
Esta opcién permite para hacer consultas independientes.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menG principal la opcion
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcidon Consultas, el sistema presenta la
siguiente pantalla.
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SHD_QUER" |RH

Tipo de consulta Cosulta
. Deceripeior  Fierntar | Wer3al | Donlicar Cerado[™

I»

DE LAPLANTA | |Listado de funciorarios con numerno de cedula

Subclasificacion .
ILISTA FUNCIONARIOS COMN CEDULA - -
D\Jﬁglrap IMombre Alla ugrgnlgl;_nenas Inse-tar Ordenar Asc Pos Agrupar
[RH [RH_PERSONAS perl [~ | To_number(per! NUMERO_IDENTIFICACION) R .1 [ (=
|rH |RH_FUNCIONARIO [funt perl PRIMER_APEL_IDO w0 O
[ [ [ ] nerl. s2aundo_APELLIDO r vl ¢
| | ] perl namhbres &0
| | [ & 4 o 1|

Brerar relaciones | Relaciones norao.. | BN NENE

Relacones entre tablzs his condiciones
Columna Tipo  TablaCoalumna Derecha Exprasion J
INTERNO_PERSORS, [= [+/[fan1 [PERSOMAS_INTERNGO | =
| | [l
| | |
| | Ll
| | [l =
Condiciones

Fxpresifn Inserar J Operadnt  Fepresian Tperader
fun1 ESTADO_FUMCIOMNARIO [= =1 or [=)=

1.16.5.15  Clasificacion de Consultas
Definicion
Esta opcion se utiliza para hacer consultas.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién
Administracion.

De la lista que se despliega seleccione la opcion Clasificacion de Consulta, el
sistema presenta la siguiente pantalla.
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"z_a Clasificaciones de consublas -

SHD_QUER* |RH

Claszificaidn
Clasificacifn Subclasifizacion
’ LA PLAMTA |L|STA FUMCIONARIOS COMN CEDULA =
[CONSLLTAS DE LA PLANTA [otra
|CONSLLTAS DE LA PLANTA |supernurmerarios con direccior
[PRUEBAS DE COMSULTAS [corsultat

4

Procedimiento

[ Digite los parametros de consulta que el usuario puede utilizar, en los
campos Clasificacion y Subclasificacion.

1.16.6 RECURSOS HUMANOS
1.16.6.1 PLANTA PERSONAL

1.16.6.1.1 Mantenimiento

Definicion

Este sistema permite relacionar e identificar en cualquier fecha, la planta global de
cargos vigente para funcionarios de planta, establecida mediante decreto emitido
por el Alcalde Mayor de Bogota, en ella se establece por grados y niveles el nimero
total de cargos. Igualmente contiene el registro de la planta de supernumerarios
aprobada por el Secretario de Hacienda.

Esta opcion permite crear y modificar cargos, dependencias y hacerle
mantenimiento a la planta.

Descripcion
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Planta Personal.

Archivo Edicion Coleccion administracion Window fyuda F

Ee &% FX H4er W HI @ Mantenimiento * planta Personal
HICIO RH Carrera Adminiclrativa * Consultas ¥ Cargos Funcionales
" ma de RecUrsos Humanos -+ -x v e JECERIEE * Reportes

Némina
Bienestar
Capacitacion
Salud Ocupacional
Relacidn de Autorizacion de Nomina
Contabilidad de Momina

a

L3

vr v v ow

Bogoftdfin indifere|




. MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO
DE BOGOTA D.C.

Socrotaria
HACIENDA

De esta lista escoja la opcidon Mantenimiento y Planta Personal. El sistema
presenta la siguiente pantalla que tiene 3 carpetas Cargos, Dependencia e
Identificacion Cargo.

Carpeta Cargos:

En el primer bloque en el campo Nivel haga clic en . para seleccionar el Nivel
del cargo.

Digite los datos correspondientes en los campos: Cod, Grado y Denominacién; en el

campo Nivel seleccione el nivel correspondiente.

Digite también los datos de los campos Asignacion basica, Prima técnica, Gastos

representacion, Funciones y NUmero cargos.

Digite la fecha inicial (desde cuando tiene vigencia).

Carpeta Dependencia:
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Codign [1 Mnthte  [SECRETAR A DE HACIENDA DISTRITAL
Mit S90009061-9 Repre Legal |CAFLOS ALBERTO SANDOVAL REYES
Teléfono|= 25 0 00 Direccion  |CAFRERA 20 NO 2200 SANTAFE CE BOGOTA
Seclar Clasificacian | FusLICA -
Arp
ldertificzcion Cargo | Fistorico

CARGOS DEPEMDEMCIA | IDENTIFICACION CARGO

Codgo DescripcidgrDepandencia Antecesora

[10000 [DESPACHD DEL SECRETARID DE|-0000 [[ESPACHO DELSE |«
[11000 [OFICINA ASZ50RA DE CONTROL |-0000 [EESPACHD DEL SE
[12000 [OFICIMA ASS50RA DE ESTIDIOS |- 0000 |CESPACHOD DEL SE

[13000 [OFICINA ASZ50RADE INVESTIG4|-0000 [EESFACD DELSE General

20000 [DESFACHO DEL SUBSECRETARI|-0000 [LESPACAD DEL SE Centro Costo | pESPACHC -]
2000 [UNIBAD DE =ROVECTOS ESPECL 20000 [LESPACAD DELSU | Funcidn [ 1=
[z011a [E.0.T.0. 20100 [LHIDAD DE PROYEL Ubicacion [PIsose
21000 [SUBCIRECCION DE PROCURADLUF 20000 |CESPACAD DELSU Of Autarizadalv

22000 |SUBDIRECCION FROYECTCS ESF[20000 |CESPACH0 DEL SU
30000 |rESFACHO DEL DIRECTOR JURIC|-0000 |CESPACA0 DEL SE
[31000 [SUBLIRECCION JURIDICA ADMINI 30000 [CESPACHO DELDIF

Digite los datos en los campos cédigo y cédigo dependencia antecesora. Seleccione
de la lista de valores Ié o digite y el sistema trae el nhombre de la dependencia
antecesora (dependencia de la cual depende).

En el campo centro de costo seleccione de la lista de valores |1 o digite la
informacion en los campos funcién y ubicacién.

Carpeta ldentificacion cargo:
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" ENTIDAD |-
Codign [1 Mamhre  [SECRETAR A DE HACIENDA DISTRITAL
Mit £90999061-9 Repre Legal |cAFLOS ALBERTO SANDOVAL REVES
Teléfono|z 2= 50 00 Direccidn  |CARRERA 20 NO 24890 SANTAFE CE BOGOTA
Saciar | PUBLICO - | Clasificaciin | PusLica -
Arp COLPATRIA -
Idertific=cion Cargo | Fistorica |
CARGOS CEFEMDEMCIA IDEMTIFICACTION CARGO[
ID' Zargo Tipa Planta Fatarn Camgos
I [TIPO PLENTA  ~[lOCUPADa o= Dependencia 10000 |CESPACHD DEL SECRETARID LE HACIZH
|2 | TIPD FLANTA  « || DCUPADS  +) Mivel (EiRECTIE =
: [P0 FLANTA || OCUPADA = Codigo Cargo [020) [SECRETAFID DE CESFACAD
4 | TIPO PLaNTA  + ) OCUPaDA < ) -
Gradu 7 |LIERE HUMBRAMIEN |U ¥ HEMULIUN =]
|5 | PO PLANTA  +||DCUPADa <
|& [TIFo PLANTA < |[OCuPaps <] - Yigencia
[7 | TIPOPLANTA  +||OCUPADA < Inicial [12-12-1993 Final
s [ PO PLANTA  +||OCuPsDa <
a TIPO PLANTA WACANTE
[ [ ~|l | Jefe  |omoa Peil | i
[1E | TiPOPLANTA  « | vacaNTE  +| )
11 [TPOFLANTA + oCUPADA o) [T Funu [CARLOS ALBERTD SAHDOWAL RET

En esta pantalla se insertan los datos para adicionar a la planta de personal un
cargo vacante. Seleccione de la base de datos todos los items que van en los
campos de ldentificacion Cargo, Tipo planta, Estado, que pertenecen al bloque de
cargos y de vigencia.

Grabe la informacién con el icono I—B de la barra de herramientas.

1.16.6.1.2CONSULTAS

1.16.6.1.2.1 Planta por Dependencia
Definicion
Esta opcion nos permite consultar la planta de personal por dependencias.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Planta Personal. De
esta lista escoja la opcion Consultas, Planta por Dependencia.

El sistema presenta la siguiente pantalla.
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"gm CONSULTA PLANTA

Comparia Codigo Dependencia

Murnero Sueldo ) Mombre Func . Prima Gastos Sueldo
Naombre Cargo CamdSra Cargos Basico Cédula MOmMOre Funcionano Techice  Representa Meisual Dependencia

[ | [ [ \ [
[ [ [ [ \ [ [ \
[ [ [ [ \ [ [ [
[ [ [ [ \ [ [ \
[ [ [ [ \ [ [ [
[ [ [ [ \ [ [ \
[ [ [ [ \ [ [ \
[ L [ [ \ [ [ \
[ [ [ [ \ [ \ \
[ [ [ [ \ [ [ \
[ [ [ [ | [ [ [
[ | [ [ | [ \ \
[ [ [ [ \ [ [ \
[ | [ [ | [ \ \
[ [ [ [ \ [ [ \
[ [ [ [ ] [ \ \

Procedimiento

[l En el campo Compania haga clic o digite el cédigo, para que el sistema le
traiga los datos que desea consultar.

1.16.6.1.2.2 Vacantes de Planta
Definicion
Esta opcién nos permite consultar los cargos vacantes que hay en la planta.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Planta Personal.

De esta lista escoja la opcién Consultas, Vacantes de Planta.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.
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PE:E FLANIA DE YACAN | ES OHDENADA POH CAHGOS

Dep Inicial |1 Dep Final |peo00

Carga Cadigo Grado Suedo Gastos Rep Dependencia Cad Jep

¥

4]

Total Dependenc|o

Procedimiento

[ De acuerdo a la dependencia que va a consultar digite o haga clic en el
campo Dep Inicial.

[ En el campo Cargo haga clic para que el sistema muestre los cargos
vacantes en cada una de las dependencias.

1.16.6.1.2.3 Movimientos de Personal

Definicion

Esta opcion nos permite registrar los movimientos de personal que se han hecho por
direcciones y dependencias.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Planta Personal. De
esta lista escoja la opcion Consultas, Movimientos de personal.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.
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FParsmetros

Tipu Plarla | iHECLIONES -

Dep Inicial | |

Dep Finzl { |

Irnari mir Comsullar Cancelar

Procedimiento

[ En el campo Tipo Planta seleccione de la lista de valores Ié la planta a
consultar.

[ Digite los datos en los campos Dep. Inicial y Dep. Final.

[l Oprima el botén de la parte inferior (Imprimir, Consultar, Cancelar) de
acuerdo con la tarea que vaya a realizar.

1.16.6.1.3REPORTES

1.16.6.1.3.1 Reporte Vacantes

Definicion

Esta opcién nos permite generar un reporte con los cargos vacantes por
dependencia, en la planta de personal.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Planta Personal. De
esta lista escoja la opcién Reportes, Reporte Vacantes.

El sistema presenta la siguiente pantalla.
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FParimetros
Cep Inicial ||
Dep Final |
Cargo_inicial |
Cargo_Cinal |
Grado Inicial [ Grada Final [
Ageptar Cancelar

Procedimiento

[l Dependiendo de los parametros que necesite digite los datos de los campos
dependencia inicial y final 6 los cédigos de Cargo inicial y Final 6 el cédigo
de grado inicial y final.

1.16.6.1.3.2 Resumen Cargos

Definicion

Esta opcion nos permite generar un listado de los cargos con los que cuenta la
entidad.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Planta Personal. De
esta lista escoja la opcion Reportes, Resumen Cargos.

El sistema presenta la siguiente pantalla con el reporte solicitado.
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RESUMEN DE CARGOS
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL DISTRITO
May 21, 2000 10:44 AN
Nived : DIRECTIVO
Denominacitn Codigo Grade Cargos Sueldo Gastos Represen
SECRETARIC DE DESPACHD 0z0 7 i E2.000.887 S5099.007
DIRECTOR TECMICO ] 5] 1 £2,751,200 51,092,480
SUBDIRECTOR TECKICD 088 3 1 1,867,895 5580, 309
SUBSZCRETARID DE DESPACHD 0:5 3] 1 £2,751,200 51,092,480
TESCRERD DISTRITAL 091 7 1 £2,000,887 §3099.007
SUBDIRECTOR TECMICD ogE -] i 2,751,200 51,092,480
SECRETARIC DE DESPACHD 00 7 1 2,000,887 §3099,007
DIRECTOR TECMICO ] -] 2 52,731,200 51,092,420
SUBDIRECTOR TECMICD opE ec] 2 51,867 604 w360 308
Subtctal Nivel: DIRECTIVO 1
Nivel : ASESOR
Denominacion Codigo Grado Cargos Suveldo Gastos Represen
SUPERNUMERARID 100 3 2 F1.450,493 30
ASESIR 05 ] $1,867,895 5560 309
JEFE JFICING ASESORA 15 5 1,867,895 5560,509
SUPERNUMERARID 100 5 5 ®1,867,805 30
SUPERNUMERARICD 100 3 5 £1,450,495 30
Subtctal Nivel : ASESOR 12

1.16.6.1.3.3 Planta Cargos

Definicion

Esta opcion permite generar un listado de los cargos, con la entidad
correspondiente.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Planta Personal. De
esta lista escoja la opcién Reportes, Planta Cargos.

El sistema presenta la siguiente pantalla.
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ALCALDIA MAYOR
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Secretaria
HACIENDA
PLANTA DE CARGOS
earne 20, 2000 8:56 AWM
Carge Codige Grade Ublsasion
AFCRETARID DE CEGPACHD [l LMDAD DE CONSOLIDAT ON

SECRETARID OE CESFACHD [ CESFACHD DEL BECHETARIC DE HAZIEHDW

CIRECTOR TECHICD [ & DEGPACHD CEL DIRESTOR JURIDICS

FIREFETER TREHIFR fon [ FERRALHRN PE1 NIRFCTIR RE SETEMAS F INFOSMATICA
CIRECTOR TECHICD [ & CEGPACHD DEL DIRECTOR ADMINISTRATIMG ¥ = IANCIER S
CIRECTOR TECHICD (e <] CESFACHD CEL DIRECTOR DESTRITAL DE FRESUIFUESTD
RCCTOR TEGHICS 3 @ DEAFACIHG BEL RIRCSTOR DEITRHTA RBE COMTADILIRAS
CIRECTOR TECHICD (e <] CESFACHD CEL DIKECTOR DE IMFUESTDS

DIRECTOR TECHICD [0 ] DEEFACHO PROCURADGS DE BIENES

IRECTOR TECHICD (e 4] DESF&CHD DIRECTOR DISTRITAL D CREDITO AMELICD
BUBSECRETARK) DE DESPACHO 4 ] DESPFACHOD DEL BUBSECRETARIO DE HACIEMDS
SUBDIRECTOR TECHICD oan fan) SUBDIRECCION FROYECTOS ESFEC ALES

BUBDIRECTOR TECHICO [ h 2k SBUEDIRECCION DE INFRAEETRUCTURE ¥ ADMIKISTRACION
SUBDIRECTOR TECHICD oan fan) SUBDIRECCION DE ADMINIETRACION DE BIEMES INMUEBLES
AUBDIRECTOR TECHICD £ 1] o3 SUBRIRECCIOY DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBELES
SUBDISECTOR TECHIGD o al SUBDIRECCIOY DE IMPUESTOS A PRODUCCION ¥ GONEUMO
‘FEIIH.'.\FF. 0OR TECNICD . £ 1] — 3 SUBRIRECCIOY DF INFRAESTRUCTURA ¥ ADMINISTRACION

[l Dependiendo de los parametros que necesite digite los datos de los campos
dependencia inicial y final, el codigo del cargo, para que el sistema le traiga
la informacion a imprimir.

1.16.6.1.3.4 Personal

Definicion

Esta opcion permite generar un listado de nombres con el cargo correspondiente
entre un rango de dependencias y un rango de cargos, por orden alfabético 6 de
documento de identidad.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Planta Personal. De
esta lista escoja la opcion Reportes, Personal.

El sistema presenta la siguiente pantalla.
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72 REPORTE DE PLANTA DE FERSONAL -

Pardmetros

Tipo Plarta  |[SLaNTAEMELEADDS -

Dep Inicial |

Dep Fina |

Cergo_incial |

Csrgo_Final |

Cirden | ALFABETICO - Aceptar Cancelar

0 En el campo Tipo Planta seleccione E la planta a consultar.

[l Digite los parametros solicitados por dependencia 6 por cargo, para generar
el reporte que necesita.

1.16.6.1.3.5 Ingresos
Definicion

Esta opcion permite generar un listado de personas que han ingresado a la entidad
en un rango de fechas, sean funcionarios activos, supernumerarios 6 pensionados.

Descripcion
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Planta Personal. De
esta lista escoja la opcién Reportes, Ingresos.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

Paidirretros
Tipo Munc onario| EMFLEADD DE FLAN™ A |
Fecha Inicial Fecha Final

Aceptar | Cancealar |
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[ En el campo Tipo Funcionario seleccione Ié de la lista de valores el tipo
que va a consultar.

[ Digite los rangos de fecha entre los cuales necesita el reporte.

1.16.6.1.3.6 Personal Activo

Definicion

Esta opcidn nos permite generar un listado de personas activas por centro de costo
en orden alfabético 6 por documento de identidad.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Planta Personal. De
esta lista escoja la opcion Reportes, Personal Activo.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

‘zg REPORTE DE PERSONAL ACTIVO -

Pardmetros
Centrr Costn LIRECCION BE COMTABILIDAD v|
Centrc Costo -|
Regimen Inicial -|
Reyirmen Firal -|
Orden ALFABETICO x|
Tipo Planta PLANTA EMPLEADDS -|

Aceptar Cancelsr |

[ Por cada centro de costo el sistema nos muestra el personal activo.

[ En cada campo seleccione de la lista de valores Ié el dato correspondiente
para generar el reporte que necesita.

1.16.6.1.3.7 Retiros

Definicion

Esta opcién nos permite generar un reporte de personas retiradas por un rango de
fechas.
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Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opciéon Planta Personal. De
esta lista escoja la opcién Reportes, Retiros.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

Parimatmns

Tipy Funrinnarin TEMPORaL ~|

Fecha Inizial | Fecha Final
Araptar Cancelar

[ En el campo Tipo Funcionario seleccione Ié el tipo que va a consultar.

[ Digite el rango de fechas entre las cuales desea generar el reporte.

1.16.6.2 CARRERA ADMON

1.16.6.2.1 Mantenimiento

Definicion

Esta opcién nos permite registrar todos los datos necesarios cuando hay una
convocatoria, para que los funcionarios puedan concursar.

Descripcion
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Carrera Admon.

EEU racle Developer Farm: Runtime - Web
Archivo Edicion Colezcion Administracion Window Ayuda : 2
ﬂ S5 F o440 M 4 FPlantapersonal r
Carrers Admon b
Hoia vida 3
Momina ]
Bienestar
Capacitacion

Salud Jcupacional
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De esta lista escoja la opcién Mantenimiento.
El sistema presenta la siguiente pantalla.
'E_ELHHHI:HA AUMINIES | R IV -

Convocatorias

Entidad i |SECFETARIA DE HAZIENDADISTRITAL o Cowvocatoria |
Dependencia | Clase Concurso | -]
Lugar Trabajo  |SAMTAFE DEEBOGOTA Medio Divulgacion | -)

Cargo [N Salario [

Prma Técnica | Gastos Represent |
Perioda Prueba | 4 Meses Mo Cargos [ ]

Fecha Flyacion  [2s-08.1999 Fecha Inscrgcion 07-07-1994 Real Inscnpcian  [07-07-1989
Fecha Cizrre 09-07-1993 Fecha Real Cierre 09-07-1294 Fecha Fesultada

Lugar Inscripoidn| SANTAFE DE BOGOTA. C.AD. VENT 21,2223 ——
Fuaciones | |
.. Fruebas
Reguisitos | g
Pruehas
: Clasifi Wslor
Clase Caracter Lugar Fecha  Techa Real Hora Aproba Cuncursu
I =i N I I I I B
I N I I { { &
I || I I I I -

[ En el campo entidad seleccidonela y haga clic en el boton cargar,
automaticamente el sistema le trae el codigo y el nombre de la dependencia.

[ Digite todos los datos de la convocatoria en los campos que lo requieran.

0 En el blogue de Pruebas en el campo Clase seleccione Ié de la lista, para
que el sistema traiga automaticamente los datos de los campos que
complementan esta informacion.

1.16.6.2.2REPORTES

1.16.6.2.2.1 Reportes Inscritos

Definicion

Esta opcidn nos permite generar un reporte de las personas que se inscribieron a la
convocatoria.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Carrera Admon. De
esta lista escoja la opcion Reportes.
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Archivo  Edicidn Colexeidn Administracion Window Ayuda JRENIECREITNENTTE
LS E % TR 4« » W [ Plantapersonal »
Carrera Admon Mantenimiento
i Hoia vida -
Nomina v

f

[Eepote Insc-itos

! Inseritos Admitidas
Bienestar [nscritos Mo Admitidos
Capacitacion 3
galud dcupacional

De la lista que se despliega escoja la opcion Reporte Inscritos.
El sistema presenta la siguiente pantalla.

Patdmetros

Hora Cierre |

Aceptar | Cancelar

[l Digite el parametro solicitado en el campo Hora Cierre y haga clic en el botén
Aceptar para generar el reporte.

1.16.6.2.2.2 Inscritos Admitidos

Definicion

Esta opcién nos permite generar un reporte de aspirantes admitidos a la
convocatoria.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Carrera Admon. De
esta lista escoja la opcion Reportes. De la lista que se despliega escoja la opcion
Inscritos Admitidos.

El sistema presenta la siguiente pantalla que nos muestra el reporte solicitado.
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LISTA DE ASPIRANTES ADMITIDOS

FRTTIB

HACIENDA

& Tal [T L V0G0T8 00

Mumero Convocatoria : 11101699
Cargo:  LeFeuNiDAD Cédige 207 Grade 18
Mumieg2 INsScrits MNoemBrs Cadula

Subdirectora de Recurses Fumanos

1.16.6.2.2.3 Inscritos No Admitidos

Definicion

Esta opcién nos permite generar un reporte de los aspirantes que no fueron
admitidos a la convocatoria.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Carrera Admon. De
esta lista escoja la opcién Reportes. De la lista que se despliega escoja la opcion
Inscritos No Admitidos.

El sistema presenta la siguiente pantalla con el reporte solicitado.
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LISTA DE ASPIRANTES NO ADMITIDOS

FETHTHIB

HACIENDA

Numero Convocatoria : 11101699

Cargo: JEFE UNIDAD Cédigo 207 Grado 19
Humars  Apsllidas y Nambras Caedula Exparien Edusa Otres Ofrael  opoa0
Inserits cla slén

Subdireatora de Rocursos Humanos

1.16.6.3 HOJA VIDA

1.16.6.3.1 Datos Personales

Definicion

El objetivo de este proceso es registrar y administrar los datos basicos del personal,
los cuales son suministrados por el aspirante a un cargo especifico en el formulario
unico formato SH350003 del manual de procesos de la subdireccion de recursos
humanos. En esta pantalla se registra el sexo, nombre, apellidos, tipo de
identificacion de la persona, numero de identificacion de la persona, asi como la
fecha de nacimiento, su estado civil, el numero de personas a cargo, el tipo de
sangre, el numero de la libreta militar. Y los datos propios de ciudadania y
residencia.

Descripcion
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcion Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Hoja vida.

Ar:hhro Edicién Colezcion Administracidn Window Ayuda [EENIEE

! ﬂ_ 6 F o 444 » b 4 Plantapersonal bl

Carrera Admon 13

Dates Personales

Momina * Datos del Funcionaria

Bienestar Hojs de Vica

Capacitacion Dependientes

Salud Dcupational Vararinnes
Cormpensalornios

Rroistrn de Artns sin Afectar Nimina
Reti-ar Funcionaria
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De esta lista escoja la opcién Datos Personales.
El sistema presenta la siguiente pantalla que tiene dos carpetas Sexo, Estado Civil y
Ciudadania y Residencia:

Procedimiento
TRDATOS PERSONALES -

DATOS BASICOS
Tipo Dacumeta | CEDULA DE Clupabania «| Expedicion |
Yumer Identificaricn [207765528
Yormbras [LUZ wvRIAM —
Primer Apellida EER Funcienaria
Segundo Apellido [MORALES
SEXD, ESTADO CWIL l CIUDADAMIA Y RESIDENCIA
SEXO, ESTALO CIVIL, ...
Hexo ® Femening © Wasculing Tipo Sangre [ -]
Fecaa Macimienta [17-09-1962 Fh E
Edad 3 Clase Libreta |
Estada Ciil SOLTERD - Libreta Militar
Perzonas 3a|'g:| l_ Distrita Militar |_

Ingrese los datos de cada empleado

Carpeta Sexo, Estado Civil:

En el bloque de datos basicos: Al digitar el nimero de identificacion o el nombre del
empleado el sistema trae los datos correspondientes a ese funcionario.

En el segundo bloque haga clic en el campo Femenino o Masculino de acuerdo a la
necesidad.

Digite los datos de los campos Fecha Nacimiento, Edad, Personas Cargo, Clase
Libreta, Numero Libreta Militar y Distrito Militar.

Seleccione de la lista de valores Ié los datos de los campos Estado Civil, Tipo
Sangre y RH.

Carpeta Ciudadania y Residencia:
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DATOS BASICOS

Tipo Documento |CEDULA DE CIUDADANLA v| Expedicion |

durern Identificacicn [zo7resze

Yombras [LUZ wrRIAM

Prirner Apellido [ANBEL Funcionaria
Segundo Apellido |MORALES

SEHD, ESTADO CWIL CILDADAMIA Y RESIDEMCIA

CIUDADARIA T RESICEMCIA

Ciudad [LuLumBLA Telefana |
Barria | Macionalidad | coLomoiano -
Direccion | Pais Extranjero |
Fonz Postzl | Pais Macimiznto |

7 Digite los datos de los campos correspondientes solicitados en esta carpeta.

1.16.6.3.2 Datos del Funcionario

Definicion

El sistema permite el registro y consulta de la siguiente informacion de cada uno de
los funcionarios de planta y supernumerarios: Datos basicos, historia laboral,
sanciones disciplinarias, certificaciones y dependientes.

Datos de vinculacién: Son aquellos datos relevantes para la vinculacién a la
entidad de una nueva persona dentro de ellos encontramos el tipo de
nombramiento, el tipo de funcionario, el tipo de régimen, si se le ha hecho o no
induccion a dicho funcionario y en que fecha, el tipo de procedimiento para aplicar la
retencion y el porcentaje de retencién que tiene el funcionario. Las fechas de
ingreso a la entidad, al distrito y a la nacion y finalmente si el funcionario presenté la
declaracion de bienes y en que fecha fue presentada.

Afiliaciones y bancos: Esta pantalla tiene por objeto registrar los fondos de
pensiones,salud, arp, cesantias, cajas de compensacién, banco y nimero de cuenta
bancaria donde el usuario desea que se le efectlien los pagos. Adicionalmente se
solicita en esta pantalla el registro de los valores que afectan retencion para el caso
de pagos efectuados por upac o estudios realizados.

Actos Administrativos: El objetivo de esta pantalla es registrar todos los actos
administrativos que elabora la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como los
decretos que elabora la Alcaldia mayor a un funcionario desde su vinculacion hasta
Su retiro.
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Cualquier acto administrativo que aqui sea registrado se reflejara automaticamente
sobre la nomina y sera tenido en cuenta para la liquidacion que se encuentre activa
en su momento.

Cargo: Pantalla de consulta que despliega las caracteristicas bésicas del
funcionario, como lo son el cargo, dependencia, y su asignacién salarial.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Hoja vida. De esta lista
escoja la opcion Datos del Funcionario.

Aparece la siguiente pantalla que tiene cinco carpetas Datos de Vinculacion,
Afiliaciones y Bancos, Actos, Conceptos y Cargo.

Carpeta Datos de Vinculacion:

DATO: BASICCS

Documenta | CEGLLA DE CIUDADANIA. -|
ldentificacion [a7serea
Mombres [LUZ hvRIAM

Tar Apellidn |[ANGEL

20, Apellido  |MORALES

DATOS DE WINCULACIOMN I AFILIACIONES ¥ BANCOS ACTOS COMCEPTOS CARGO

LRI UE VI ULRCIURN

Tipo Mombramiento| sSUPERNUMERARID O ... +| Fecha Irgreso Entidad [01-0z-199¢

Tipo Funcionatio | SUPERNUMERARID = Estado Actual |acTra

Tipo Régimen [anTIz00 REGIMEN L=, [ Dzclaracian
Induccign Fecha Actualizacien [

Fecha Induccidn Fecha Ingreso Jistritc [01-0z-199¢
Retenzidn | FROCEDIMIENTO 2 «| Techa Ingreso Yacién [

% Retzncidn 0.00

En el campo Documento seleccione Ié el ndmero, el sistema trae los datos del
funcionario.

Seleccione de la lista de valores Ié los datos de los campos: Tipo nhombramiento,
Tipo funcionario, Tipo régimen, Induccién y Declaracién.

El campo Estado Actual el sistema lo trae automaticamente.

Haga clic en el campo % Retencion para que el sistema traiga el valor (%) de la
retencion.

Digite los datos en los campos Fechas.
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®En julio y enero se actualizan los valores de retencién. Cuando es un nuevo
empleado se debe digitar el valor.

Carpeta Afiliaciones y Bancos:

"2 DATOS FUNCIONARIO
DATOS BASICCS

Documento ||:EDLLADECIUDﬁDhNIA v|

ldentificacian |Ra77rs2a
Mambres |LUZ WrRIAM

Tar Apellidn [ANGEL
2o, Apellida  |WORALES

DATOS DE VIMNCULACION  AFILIACIOMNES ¥ BANCOS ACTOS COMCERTOS CARGO

AFILIACIONES
Upac U Pensiones [FURYENIK
At COLPATRIA Caja Compensacion | cOMFPERSAR -
Ers COMPENSAR Banco | IIEN DA
Cesantias FORVENIR Cuenta Bancaria |o0E450128878

S=guridad Social

Haga clic en los campos campos ARP, EPS, Cesantias, Pensiones y Banco para
seleccionar la entidad correspondiente.

En el campo Caja compensacién seleccione de la lista de valores Ié la entidad
correspondiente.

En el campo Cuenta Bancaria digite el nimero de la cuenta correspondiente al
Banco seleccionado.

Carpeta Actos:
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[ DATOS FUNCIONARIO
DATOS BASICCS

Documento | cEDLLA DE CUDADANIA |
ldentificacidn [avreaen
Mombres [LUZ MrRLAM

Ter Apellidn |ANsEL

2o, Apellido  |MORALES

DATOS DE VINCULACION AFILIACIONES Y BANCOS ACTOS I COMCERTOS CARGO

WCTOE ADMINISTRATIVOS
Mdrmero Aclo Evslua Fecha Docurmenta Efectividad Zaduca Justificacian

1

INGRESO TEMPI 186 HINg... |02 07 1000| RCoolu... - [[og 07 100021 12 100c) =
I I I I I I
| | B L [ I
| | L O I
I I
I I
I I

I |
I I
I L Ol L o I
I |

Detalles EI

Actos administrativos. En esta pantalla se graba cada novedad dentro de la
situacién administrativa del empleado.

En campo Numero Acto, Evalia y Documento seleccione de la lista de valores Ié
el tipo de acto administrativo, evalGia y documento.

En los demas campos digite los datos solicitados.

En el campo Justificacién digite la razén de la novedad especifica.

Carpeta Conceptos:
En esta pantalla se incluyen los valores a pagar al funcionario que no sean propios
del cargo (excepciones)
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'5_3 DATOS FUNCIONARIO

- DATOE BASICCS

Documento

CEDLLA DE CIUDADANLA =

Identificacian

SATTRR?A

Mombres LUZ MY RIAM
Ter Apellidn |ANGEL
2o, Apellido |MORALES

| DATOSDEVINCULACION  AFILIACIONES YBANCOS  ACTOS  CONCEPTOS  CARGO

- CONCEPTOS PERMANENTES

Tipo Mimero Fecha Efectividad Justificacian

-]

]

J
J
J
]
J

Detalles |

En el campo Tipo seleccione de la lista de valores Ié el tipo correspondiente.
Digite los datos necesarios en los campos Numero, Fecha, Efectividad y

Justificacion.

Carpeta Cargo:
Esta es una pantalla de consulta del cargo que hace referencia al funcionario.
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DATOL BASICCS

Documenta | CEDLLA DE CIUDADANIA ~|
Identificacion [arvraen
Mombres [LUZ hvRLAR

Tar Apellidn |[ANGEL

2o, Apellido  |mORALES

DATOS DE VINCULACION AFILIACIOMNES ¥ BANCOS ACTOS COMCERTOS CARGO

CARGI
Dependencia |SUBPIRECCION BE PRCCURADJRIA DE BIENES
Mivel [ADMINISTRATIVO
Cargo |SUPERKUMERARIO
Cadigo Grado oo 15

Asighacidn Basica | 626,£09.00
Gastos Representacidn | 0.00
Frima l&chica | | onoo
Prirna de Artiguedad | 0o0 | 000

1.16.6.3.3Hoja de Vida

Definicion

Esta opcion nos permite registrar los datos de estudios y experiencia de cada
funcionario.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Hoja vida. De esta lista
escoja la opcion Hoja de Vida.

Aparece la siguiente pantalla, que tiene cuatro carpetas Formacién Académica,
Otros Estudios, Publicaciones-ldiomas y Experiencia Laboral.

Carpeta Formacién Académica:
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g5 HOJA DE VIDA DEL FUNCICNARIO -

FUNCIONARIO
Marners Ider Lilicacion |za77eszs
Tipo Documznto | CECULA DE CIUDADANIA + G|
Mirner Apellido |aneeL
Segundo Apellido [MORALES Hojl:zge\ljida
Mombres |LUZ MvTia
FORMACIOMN ACADEMICA l OTROSESTUDIOS FUBLICAZIOMES-IDIOMAS  EXPERIEMCIE LABCTRAL
EDUCACION BASICE ¥ MEDIA
Grada Facha Terminzeidn
flodalidad Aprobado Titula Obtenido Mez Afio Establecimiento I unicipio
PRIMAZIA | @UNTO [T 1 [ B
[ [ C T | C
EDUCACION SUPERIOR (PREGRERESISTGRADD) -
Modalidad P ratuado Estudios o Titulo Mes e Establecimierto Municipio
< @& Cowo [ | a
[ e Er] LI |
[ Jes e ] [
L es e L | =z
PROFEZIONES
Profesidn o Titulo Mimero Matricula o Tarjeta
| | 3
| [ =

Procedimiento

En el bloque Funcionario en el campo Numero Documento digite el nimero para
que el sistema traiga los datos basicos 0 digite los datos correspondientes a cada
campo.

Seleccione de la lista de valores E los datos de los campos de Modalidad y Grado

Aprobado.
Digite los datos de los campos: Terminacion, Establecimiento y Municipio.

En el campo Estudios o Titulo seleccione de la lista de valores Ii el titulo obtenido.
En el blogue Profesiones digite los datos en los campos Profesion 6 Titulo y Namero
Matricula o Tarjeta.

Carpeta Otros Estudios:
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7a HOJA DE WIDA DEL FUNCICNARIO

FUHCIONARID

Marmeru Ider Lilicacion
Tipo Docurnznto

|zs77en28

CEDULA DE CIUDADANLA + |

Mrimer Apellido ANGEL E]
. Imagen
Segundo Apellido MORALES Hoi dg .

Mambres

LUZ b1k

-~ CAZACITAC OM MO FORMAL

QTROS ESTUDIOS

| PUBLICASIONES-IDIONAS  EXPERIENCIA LABCRAL

Marnbre Curse Establecimiento Horas Afio  Cerificacidn
el TNO L
ol TG
L =T [N}
=1 1]
e S|
Clgl S|
L =T]R i 1}
=1 1]
=1l 1]
gl S le

[ Digite los datos de los campos, Nombre Curso, Establecimiento, Horas y

Afio.

[l Haga clic en Certificacion SI 6 NO.

Carpeta Publicaciones-ldiomas:
’5_9 HOJA DE VIDA DEL FUNCICHARIO

FUNCIOMARID

Mdrmeru der Lilicacian
Tipo Documznta

Mombres

|zaTro0z8

CEDULA BE CIUDADANLS |+ |

LUZ MY TRIAR

Mrimer Apellido ANGCL m]
. magen
Segundo Apellido MORALES Hoja de “Ada

| FORMACIONACADEMICA || OTROSESTUDIOS | PUBLICASIONES-IDIOMAS || EXPERIENCIALABCRAL |

~ PUSLICACIINES E NWVESTIGACIOMES REALIZADAS

Mambre

S—r

e

~ IDIJMAS

Membre Lo Habla Lo Lee Lo Escribe

- - =)

Okservaciones

) e
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7 En el blogue Publicaciones e Investigaciones Realizadas digite el nombre del
funcionario.

7 En el bloque Idiomas seleccione de la lista de valores Ié el nivel de
perfeccién (hablar, leer, escribir) del idioma seleccionado. En el campo de
observaciones, digitelas.

Carpeta Experiencia Laboral:

FUHCIOMARIO
Marreru der lilicgcion |ss77reszs
Tipo Docurmznto | CEDULA DE CIUDADANIA ~ GI
Mrirmer Apellida [ns oL
; m
Segundo Apellido [MORALES Hei jﬂe\]da
Mombres |LVZ MY RIA
FORMACIOMNACADEMICA OTROSESTUDIOS FUBLICAZIOMES-IDIOMAS EXPERIENCIA LABCRAL I
TIEMFD DE EXPERIEMCIA Y SITUACICH LA ORAL Tiempa de Expariepsia
Ocupacidn A0z Meses Dias  “inculado Ultitma =ntidad
[ O [ [ s ®we|
| I Cal Cio|
| L Cal Ciol
Tiempc Total de Experiencia
EXFERIENCIL LABORAL - - -
Ermpresa o Entidad Clase Entidad Fais
I =
Departamenio huicipio Direccidn Teléforos
I I I |
. Tiempo Senicio ) . . .. 5
Fecha Ingreso Fecha Retiro pia Mes afio Dedicacidn Otra Dedicacian Ultimo Cargo o Contrato
) | . =
Dependencia Causa Retiro

I I v

7 En el blogue Tiempo de Experiencia y Situacion Laboral, seleccione de la
lista de valores Ié los datos del campo Ocupacién.

7 Digite las fechas y la ultima entidad en la cual laboré. Haga clic si esta
vinculado SI 6 NO.

7 En el bloque Experiencia Laboral, seleccione de la lista de valores Ié los
datos del campo clase (publica o privada). Digite todos los datos de los
campos restantes.

1.16.6.3.4Dependientes

Definicion

El aspirante debe suministrar en el momento de su posesion la informacion sobre
los dependientes tales como compafiero(a), hijos, hermanos, padres, etc. Esta
informacion se registra en la base de datos como parte de la informacion de la hoja
de vida y servira de soporte a las labores del area de bienestar.
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Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Hoja vida. De esta lista
escoja la opcion Dependientes.

Aparece la siguiente pantalla que tiene dos carpetas Documentos y Subsidio.

Carpeta Documentos:

‘74 PERSONAS DEPENDIENTES DEL FUNCIONARION (- -7
FUHCIONERIO

Mdrmery Ider Liicacidn m—

Tipo Documznto | CEDULA BE ClUDADANLS +

Mrimer Apellida e

Segundo Apellido [MORALES

Mornbres |LUZ MR
DEFEMNDIEMTES T

Mombres Frimer Apellido Segunda Apeliido Sexo Macimiente Edad Parentesco
I I I | [ [
I I I | [
I I I I | T )
I I I I | T |
' | I o [ I
DOCJMENTOS I SUBSIDIO
ID=NTIFICACION
Fecha . .
Actualizasian Tipo Documento MNidmero Documento Lugar Expedician

En esta pantalla se graba la informacion de las personas dependientes del
empleado.

En el bloque funcionario al digitar el nimero de identificacion o el nombre del
empleado el sistema trae los datos correspondientes.

Bloque dependientes: Seleccione de la lista de valores Ié los datos de los campos
Sexo y Parentesco. Digite los datos de la persona dependiente.

En el campo Tipo Documento selecciénelo. En el campo Nimero Documento digite
el nimero de identificacion de la persona dependiente. El sistema asigna la fecha de
la actualizacion.

Carpeta Subsidio:
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FUHCIONARIO

Moarneru der Lilicacion  (se77o0zs

Tipo Documanto | CEDULA DE CIUDADANIA
Mrimer Apellido |aucCL
Segundo Apellido [MORALES
Marnbres |Luz MY RIAM
DEFEMDIENTES T
MNombres Frimer Apellido Zegunda Apellido Sexo Nacimiento  Fdad Parentesco
I I I I - [ B|E
I I I I [
I I I I | N )
I I I I [
I I I | [ B
DOCIMENTOS SUBSIDIO I
SUBSIOND “AMILISE
Fecha . . Derazho L
Actualizacian Mivel Educativo Subs din Razdn Subsidio  Certificada
=Ll =) M =
| I | T
| | | T
|| =
| | T =

En esta parte de la pantalla se graban los datos del nivel educativo de la persona
dependiente. Seleccione de la lista de valores Ié los datos de los campos nivel
educativo y razon de subsidio.

1.16.6.3.5VACACIONES

1.16.6.3.5.1 Control de Vacaciones

Definicion

Esta opcién muestra y permite el mantenimiento de las vacaciones causadas por
cada uno de los funcionarios. En su primera parte se despliega los datos del
funcionario tales como tipo de identificacién, numero de identificacion, nombres y
apellidos.

En la parte intermedia de la pantalla se mantienen los datos propios de las
vacaciones causadas, comprendiendo el periodo de vacaciones causado, los dias a
que tiene derecho y los dias pendientes de disfrutar.

En la ultima porcion de la pantalla se mantienen las cancelaciones de vacaciones
efectuadas, comprendiendo el periodo en que la persona sali6 a vacaciones, los
dias tomados y los dias de la suspensién de vacaciones.

Cuando un funcionario solicita las vacaciones se deben registrar para
posteriormente grabar el correspondiente acto administrativo, si no se hace esto de
esta forma es probable que al entrar el acto administrativo no se desplieguen
vacaciones pendientes.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Hoja vida.

De esta lista escoja la opcién Vacaciones.
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Atchivo Ecicién Colescién Sdministracién Wndow £uda [FEIEETINGE
[ﬂ BB F 9% 44 « » B ] Plantspersonal  »

Carrera Admon v

Dialos Persanales

¥ Datos del Funclonario
Blenestar Hoja de Vica
Capatitacion
Salud Jcupacional

Conrol Vacaciones
BepirteVararinres Pendirntrs
Renistrn de Artns sin Afectar Namina

Reaticar Funcionaria ]

De esta lista escoja la opcion Control Vacaciones. El sistema presenta la siguiente
pantalla. Esta es una pantalla de consulta y actualizacién.

Procedimiento

En esta pantalla se consulta la informacion de los periodos en que tiene derecho a
descansar el empleado y como los ha disfrutado. El sistema trae el histérico de las
vacaciones.

Datos Basicos

Tipo Documenio

Cédula 2O77EE2E

Mombres [LUZ v RLaM

Primer Apellido [mHeFI
Segundo Apellido |MORALES

Pariodo de Yacaciones

In cio Fin Dias Dias
Feriodo  Periodo  Dgrecho  Pendientes

[15-04-1957 19041993 | 15 | 152

[1404-1958 | |1404-2000 | 17| 17

| | | |

| | | | .

| | | | v
Inicia Fin Dias Cancelacion  Dias
“acaciones “asacionzdomados Suspencion SUspencian
| | | | =l i
| | | | |
| | | | I
| | 1l —
| | | | I v
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En el bloque de datos béasicos en el campo Tipo Documento seleccione el
tipo de documento Ié

Digite el nimero del documento en el campo cédula para que el sistema
traiga los datos del funcionario.

En el bloque de Periodo de Vacaciones digite los datos de inicio y fin del
periodo de causacién, el nimero de dias a que tiene derecho segin su
antigliedad y los dias pendientes a disfrutar.

El sistema trae los datos de los campos del tercer bloque.

Diariamente el sistema actualiza los datos con los empleados que causan las
vacaciones.

®Solo se pueden disfrutar las vacaciones que se encuentren con dias pendientes.

1.16.6.3.5.2 Reporte Vacaciones Pendientes

Definicion

Esta opcién nos permite generar un reporte que lista las vacaciones pendientes que
tienen los funcionarios.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Hoja vida. De esta lista
escoja la opcién Vacaciones. De esta lista escoja la opcion Reporte Vacaciones
Pendientes.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

FPacrelnos
Fecha :

Aceptar | Cancelar

Esta en una pantalla para solicitar los listados de vacaciones pendientes a una
fecha determinada. Digite la fecha.
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1.16.6.3.6 Compensatorios

Definicion

Esta es una opcion de consulta que permite el control de los compensatorios
causados por la liquidacion de horas extras que exceden el 50% del sueldo basico.
Una vez instalado el sistema se manejan estos automaticamente, es decir el
sistema liquida los compensatorios causados y los refleja en dicha pantalla. Sin
embargo puede haber ajustes de los mismos, si el usuario desea hacer estos podra
manejarlos con las opciones propias de mantenimiento.

Descripcion
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Hoja vida. De esta lista
escoja la opcion Compensatorios.

El sistema presenta la siguiente pantalla.
(75 COMPENSATORIOS 0e

Funcionario
MNdmero |dentificacidn |2or7esze
Tipo Jocurrento | CEDULA DE CluDADANIA -
Primer Apellido |arzEL
Segundo Apellido [moRALES
Mormbres |LLE MrvRIAM
Compensatoios
Causados Tornados
Fecha Tipo Causacidn Minutos Horas  Dias Fecha Dias
| 3t0szoo0 | -l clf o 0 [ [ 0
| | I | | | |
| | I | | | |
| | I | | | |
| | | | | | |
| | I | | | |
| | I | | | |
| | I | | | |
Total | c[ o] o Total | ©
Hendientes
Totaldias [ o

Los datos de esta pantalla se alimentan de la informacion grabada en horas
extras.

Digite el nimero de identificacion del empleado para que el sistema traiga
los datos basicos.

Bloque Compensatorios Causados: En el campo tipo Causacién seleccione
I£ el tipo de causacion y el sistema carga los datos.

Blogue Compensatorios Tomados: Digite los datos en los campos Fecha y
Dias.

El valor del campo Total y Total dias, el sistema lo calcula automaticamente.
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1.16.6.3.7 Registro de Actos sin Afectar Némina

Definicion

Esta opcién permite actualizar la informacién de los funcionarios, sin que esto tenga
efectos sobre la ndmina que se esta corriendo en su momento.

En esta pantalla se graba la informacién para actualizar el histérico de actos
administrativos, es decir cada novedad dentro de la situacion administrativa del
funcionario.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcién Hoja vida. De esta lista
escoja la opcién Registro de Actos sin Afectar Nomina.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

2 DATOS FUNCIONARIO

DATOS BASICOS

Documento | ZEDLLA BE CIUDAGANIA |
ldentificacion |3o77esze
Mombres [LUZ ML

Ter. Apellido |aNsEL

20, Apellido |MORALES

ACTOS |

ArTOS ANMIMISTRATY NS
Murmero Aclo Evslua Fech:s  Documento Efeclividad Caduca Justificacion

I I =l I 4|

|’k

|
| |
I [ ol [ & |
I L o L& I
[ |

1

[l Digite el nimero de identificacion para que el sistema traiga los datos
basicos del funcionario.

[ En el primer campo haga clic para seleccionar el tipo de acto administrativo.

[ Seleccione Ié de la lista de valores los datos de los campos Evalua y
documento.

[ Digite la fecha del documento, el dato del campo Efectividad y Caduca.

[l En el campo de justificacién digite la razén de la novedad especifica.
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1.16.6.4 NOMINA

1.16.6.4.1Ment N6émina

Este proceso tiene el proposito de controlar, validar y procesar la informacién de los
funcionarios para el pago de sus salarios, sobre un periodo especifico, quincenal,
mensual. El proceso de némina elabora en forma facil, exacta y oportuna las
diferentes nébminas de personal de planta, supernumerarios, igualmente de pago de
pensién sancion a ex-funcionarios de algunas Entidades en liquidacion.

Cuando seleccionamos la opcion de nomina se adiciona en la barra de menu
principal la opcion NOMINA. En todas las pantallas de ndémina, al digitar el niamero
de identificacion o el nombre el empleado el sistema trae los datos correspondientes
al mismo.

1.16.6.4.2MANTENIMIENTO DE TABLAS

1.16.6.4.2.1 ESTRUCTURA NOMINA

1.16.6.4.2.1.1 Procesos

Definicion

Esta es una pantalla de mantenimiento del sistema. En el recuadro de l6gica general
del proceso actualice los topes de los valores a modificar.

Un proceso se puede asimilar al tipo de nomina por ejemplo la nomina de
supernumerarios, empleados de planta, o pensionados. Dentro de un proceso
encontramos la ldgica global incluida tales como parametros globales, inicializacion
de la misma, etc.

Descripcion
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se desEIiega seleccione la opcion Némina.

Archivo  Edicidn Colezcion Administracion Window gyuda

R Fx 44 4 » B ) Plantapersonal |

Carrera Admon »

i Hoiavida »
ymin:‘« Mantenimiento de Tablas Ectructura Némina Procesos
Ellenes.lar blémina Definicion Retencion en la Fuente Midulos
Qapatﬂatmn_ Novedades Campos de Novedades Para Nomina  conceptos
Salud Dcupacional _ Desatnantns .Qi:rrc Periodo ©den de Ejevusion

Compensatorios

Cnnanlta Canceping
Autoliguidacion 3
Aurrentos Masivos
Descuentos Teso‘eria
Archivo Compensar

Reportes > |

De esta lista escoja la opcion Mantenimiento de Tablas. De esta lista escoja
Estructura Nomina. De esta lista escoja la opcion Procesos.
El sistema presenta la siguiente pantalla.
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w1 Procesos -

Procesos

INOMIMNA PENSIOINADOS |I—'I:N‘.:FIUNH_JU '| =
[MOMINA_DE_SUPEIMUMERARIOS | SUPERMUMERARIO -]
|NOMINH_DE_EMF'LEHDOS_F‘LHN'I’H |EWIF'LEADD DE PLANTA '| =
[MOMINA_DE_SUPERMUMERARIOS _INVERSION | SUPERMUMERARIOS INVE... -/
|NOMINP\_DE_DUF‘I:_‘\NUMEF{.»‘KF{IOD_ANFITR‘ION |8UPERNUMERAFIOS AMFIT... '| -

Logica General del Proceso

TOFEBCAFORTESALUD =4720200; Atope de IBC para aportes de salud
pr_fPension = obtener Sueldo_penson.fEfeztiva
donde Sueldo_pension fEfectiva <= g_flnicioperioca;

=i pr_fPension <* Nulo Entonces
{

pr_flniSub = g_flniciaPeioda;

pr_rSuelda = obtener ultimo Sueldo_persion. SUELDO

dende Sueldo_pension fEfectiva = pr_fPension;

| »

!

zing
{
pr_fPenzion = abtener Sueldo_pension fEfzctiva
donde Sueldo_pension fEfectiva »= g_fln ciopericda
* Sueldo_pension fEfectiva <= g_fFinperiodo; -

[ Digite el nombre del proceso.

1.16.6.4.2.1.2 Médulos

Definicion

Un modulo agrupa un conjunto de conceptos de liquidacion que se deben ejecutar
en un orden especifico. Por ejemplo dentro del modulo de devengados generales
podriamos colocar los auxilios de alimentacion, los gastos de representacion, etc.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcion Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Nomina. De esta lista
escoja la opcion Mantenimiento de Tablas. De esta lista escoja Estructura
Nomina. De esta lista escoja la opcién Médulos.

El sistema presenta la siguiente pantalla.
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Hombre del Madulo

DEVEXGADDS GEHERALES
IDESCUENTGS_GE\JERALES

| v

|[DESCLUENTOS_DEEMDIEMTES_SUELDD
\DEVENGADOS_MNO_DEPEMDIENTES_SUELDD
[PRIMASVACACIOMES

|DTHDE_D EYEMGADOS

[FRIMA_SEMESTRAL

ULTINOSCONCEPTOS

[MCMOIOMADDS
\DESCUENTOS_PENSIONADOS

4]

Conceptos Asociados

ALK OALIMERNTACIOMN
|GASTOSREFRESENTACION
[INDEMMIZACIONES
PRIMAANTIGUEDAD
|F'RIM.¥-.SECRETARIF.L
|PRIMATECMICA
|DUDDIDIOTHANDF‘0HTE
|SUELIDBAEICO

[SUELDO Dlas MO TR&BLJADOS

| -

| »

[l Digite el nombre del moédulo y el concepto que esta asociado a este.

1.16.6.4.2.1.3 Conceptos

Definicion

Un concepto es cada uno de los factores salariales ya sean devengados o
deducibles. Dentro de los devengados encontramos por ejemplo el sueldo basico,
auxilio de alimentacion, prima de antigiiedad, dentro de los deducibles encontramos
retencién en la fuente, aportes de pensién y salud entre otros.

Cuando se entra a la pantalla de conceptos se muestran el nombre del concepto, un
nombre corto que es utilizado por el liquidador y una descripcion. En la parte inferior
de la pantalla encontramos la reglamentacién correspondiente del concepto.
Adicionalmente encontramos un campo que nhos permite marcar si el concepto
correspondiente es devengado o deducible y el campo porcentaje maximo de
descuento que nos indica cuando hay un embargo el porcentaje maximo que sobre
el concepto puede ser liquidado.
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También se encuentra un botén que dice FORMULAS el cual permite al usuario
mantener la formula del concepto activo en la pantalla. Esta opcion debera estar
debidamente protegida de usuarios comunes pues el mantenimiento de las formulas
de liguidacién tiene un lenguaje propio y complejo. Los usuarios que deseen
mantener dichas formulas siempre deberian de estar asesorados por personal de
sistemas que conozca este proceso completamente o deberia mantenerlo personal
de sistemas totalmente.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Némina. De esta lista
escoja la opcion Mantenimiento de Tablas. De esta lista escoja Estructura
Nomina. De esta lista escoja la opcién Conceptos.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

Conceptos
Mombre E

[ Devengads Famula

Mombre Corto [SUELDOBASICO Porcentaje Maximao de Descuento|1o0.00
Descriscidn  [SUELDO BASICO
Reglarrentacian

JEFIMICION: ES LAAQIGNECI@N BASICA FIJADA POR _A LEY PARA _OS DIVERS(S CARGOS
JE LA ADMIMISTRACION PLUBLICA.

SETROACTMIDAD: EL SISTEMA DEBE LIGUIDAR LOS AJJSTES DE SUELDO CON
SETROACTIWIDAD v AFECTAR LANOMIMA EMN EL MES QUE SE LIGUIDAN. EMN OTRAS
SALABRAS LAHISTCRIA DE LOS PAGOSDE MESES ANTERIORES DEBE QUEDAR TAL
ZOMOSE EFECTUOY SOLAMENTE SE AFECTA EM EL MES EM EL QUE CAMCELA.

SUAMDO EXISTE AUMENTO DE SUELDC RETROACTIMO PARA LM FUNCIONARIC O PARA EL
100% DC LOC MISMOS, LA APLICACION CALCULARA CL RCTI0ACTVG DL SUCLDO,
SASTOS DE REPRESENTAZION, PRIMA TECHICA, PRIMA DE ANTIG JEDAD, PRIMA
SECRETARIAL, AUKI_IO DE ALIMENTACION ¥ SUBSIDIO DE TRAMSPORTE QUE SE HAYA
CAUSADO. ADEMAS RELIQUIDARA LAS PRIMAS DE WACACIONES, SEMESTRAL , DE
HAVIDAD, VACACIONES EN DINERO Y BOMIFICACIOMNES QIUE SE HAYAN CALISADO.

1.16.6.4.2.1.4 Orden de Ejecucion

Definicion

Cada uno de los conceptos tiene un orden especifico de liquidacién el cual es
suministrada por default por el sistema.

Descripcion
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Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Némina. De esta lista
escoja la opcion Mantenimiento de Tablas. De esta lista escoja Estructura
Nomina. De esta lista escoja la opcion Orden de Ejecucion.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

Conceptos
Morbre Mombre Corto

APCORTE DE SALLUD |APDFTE5ALUDF' 2 -
|APORTES FEMSION AFORTEFEMNSIC | 28
|APORTES SALUD APORTESALLUD &8
|.-“\U}{ILICI ALIMEMTACIOR |.-“-.L.J}{ILIO.-“\LII'-.-'EN'. 7
|AU}{ILIO MATERMIDAD |P.U}{ILIDM.£'-.TEHP~' 17
|AlJ‘.‘={II I MORTLIORIO |ALJ‘HII IOMORTLC 48
|EIDNIFICACICIN SERVICIOS |EIDNIFICP-.CIDNE' 1=
|CESARTIAS (CESANTIAS e
[COOPERATIVA (CCOOPERATIVA | &3
DESCJENTOS DESCUENTOS 48 ~
© Mo Qrdenat T continuar des... " Camenzar e..,
Naryuwe can ol Boftn izgeiends dzl mouse, sebre las nddveras, en e arder en que
fesed Qo gueder o5 Cafcenins.

[ El sistema carga los conceptos, haga clic en las opciones de la parte inferior
de la pantalla para No Ordenar, Continuar des... 6 Comenzar e...

1.16.6.4.2.2 Retencion en la Fuente

Definicion

Esta opcion permite actualizar los datos de los rangos de retencién por salario y por
aflo. Anualmente se actualizan de acuerdo al decreto emanado por el gobierno
nacional.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Némina. De esta lista
escoja la opcion Mantenimiento de Tablas. De esta lista escoja Retencion en la
Fuente.
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El sistema presenta la siguiente pantalla.

’E;g Rangos de Retencion por Salario por Afo

Rangos de Retencidn
Ano Procedimiento Salario Inicial  Salario Final Porcentaje
| | PROCED MIENTD 1 -| 100 120000000 | 000 .
2000 | FROCED MIENTO 1 | 120000100 125000000 | 041
2000 | PROCED MIENTO 1 « | 12000100 1zo0co000 | 1
2000 | PROCED MIENTD 4 | 130000100 135000000 | 1.89
LUl [ PROCED MIENTD 1 o R =TT N A WV TR T TNV "
2000 | PROCED MIENTO 1 | 140000100| 145000000 | 36
000 | FROCED MIENTD | = | 140000100 | 100000000 | 373
2000 | PROCED MIENTO 1 | 150000100 155000000 | 426
000 [ PROCCD MICHTO 1 2l 1,660,001.00 |  1,600,000000 | 78
2000 | PROCED MIENTO 1 ~| 1p0000100| 165000000 | 523 0w
COPlA FETENC ON |

[ Digite el Afio. En el campo Procedimiento seleccione Ié de la lista de
valores el tipo de procedimiento.

[ Digite los datos de los campos Salario Inicial, Salario Final y Porcentaje.

[l Haga clic en el boton copia retencion para copiar los datos para el
procedimiento dos.

[ Seleccione Iéel procedimiento origen y destino.

1.16.6.4.2.3 Campos de Novedades para N6mina

Definicion

Esta opcion permite consultar la estructura de los campos de novedades para
némina.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcion Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Nomina. De esta lista
escoja la opcién Mantenimiento de Tablas-Campos de Novedades Para Nomina. El
sistema presenta la siguiente pantalla.
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1Estructura de Novedades de Nomina -+

Fstrurtura de las Hnvedades

Campo U=adc En Nonina

|4BANDOHD |DEFENCENCIA I
[ [HrvEL
| |3RADD
[ [caReO
I
I

e

[FOSIZION
[FULTIMODIA
[AIUSTE_PRIMA_TECKICA [AUSTE_FRIMA
[+5cENSD [carszo
[ [PEFENLENCIA
| [3RADD

L A Y A B e B

1.16.6.4.2.4 Cierre Periodo

Definicion

Esta opcion permite consultar el proceso de némina.

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Némina. De esta lista
escoja la opcion Mantenimiento de Tablas-Cierre Periodo.

El sistema presenta la siguiente pantalla.

o - = L A L A A A A A A A A AL
'f-ﬂ"ﬂlﬂ"la e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
5= T ]

Errores de Ciena...

Momina

ST Iel=E=1 N Ot NA DE EMPLEAD
Corrida I_:I HaTing Acicional
Fecha Inicial @erivdy 01-06-2000  Fechd Fingl Perivdu |30-00-z000
Dias a Liguidar | 30 Fechz Pago 15062000

&rchiva para Bancos |

Defiritiva [ Autoliquidacion [T Desprendibles [ Copia Respaldo [
Luy |

Fecha de ejecucion Estado |valida |

1.16.6.4.3N6mina Definicién
Definicién
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Esta opcién permite crear nuevas nominas o consultar las néminas que han sido
ejecutadas en el sistema y permite consultar de esta forma liquidaciones anteriores,
ya sea para todos los funcionarios o para un funcionario especifico.

Cuando se entra a esta opcion se muestra un mend adicional que contiene las
opciones de ejecucién de la nomina que se encuentra activa en la pantalla, generar
el archivo para bancos, archivo de desprendibles de pago, generacion de copias de
seguridad marcar la nomina como definitiva, realizar ajustes a la nomina, etc.

Dentro de los campos solicitados para crear la némina encontramos:

Proceso: Indica el tipo de némina que se desea correr.
Corrida: Indica la version de esa némina que se esta corriendo.
Fecha Inicial Periodo: fecha inicial de la némina.

Fecha Final de la Némina: Fecha final de la ndbmina.

Dias a liquidar: Numero de dias a ser liquidados de acuerdo con las fecha
anteriormente mencionadas.

Adicionalmente en la parte inferior de la pantalla encontramos unos campos que son
informativos y que al cerrar la némina seran refrescados ellos son:

Archivo para Bancos: Contiene el nombre del archivo para bancos que se
genero en dicha némina.

Definitiva: Si en campo se encuentra marcado indica que ya fue colocada
como noémina definitiva.

Autoliquidacion: Indica que el proceso de Autoliquidacion ya fue corrido.
Desprendibles: Se generan los desprendibles de pago de dicha némina.

Copia de respaldo: si el campo se encuentra marcado indica que ya se
sacaron las copias de respaldo correspondientes.

Fecha de ejecucion: Indica la fecha de la ultima ejecucion.

Estado: Indica el estado de la nomina.

Ejecutar

Opcion permite ejecutar la nébmina que se encuentre activa en la pantalla.
Bien sea total o parcialmente.

Cuando se ingresa a esta opcion encontramos que por omisién se
ejecutaran todos los funcionarios. Si se desea liquidar un subconjunto de
funcionarios de esa nomina se debe hacer clic sobre el botdén de ejecutar un
subconjunto y seleccionar el subconjunto deseado. Un subconjunto de la
némina puede ser régimen, dependencia, cargo grado y nivel y se debe
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entrar la condicion igual, diferente, en el listado o en el listado y a
continuacion incluir su valor correspondiente.

7 Si se desea ejecutar un subconjunto de funcionarios especificos se debe
entrar el nimero de identificacién correspondiente y dar ENTER.

7 Una vez se ha seleccionado la clase de egjecucion se puede hacer clic sobre
el boton ejecutar. El sistema a continuacién solicitara una serie de
confirmaciones y ejecutara la némina de acuerdo a las caracteristicas que ha
entrado el usuario.

7 Cuando la némina termina su ejecucion se despliega la liquidacion detallada
de la misma, mostrando paso a paso lo que realiz6 para cada funcionario.
Esto se conoce como el log de ejecucién y sirve de apoyo para las personas
que conocen a fondo las formulas de liquidacién y la forma como se ejecuta
némina propiamente. Si usted es un usuario comun por favor cierre el log no
sin antes haber visto la parte final del mismo para verificar que no hay
errores reportados.

7 Si desea volver a ver el log lo podra hacer haciendo clic sobre el botén VER
LOG

7 Si desea ver los resultados de algunos funcionarios especificos haga clic
sobre el boton VER RESULTADOS. Aparecerda entonces una ventana
adicional donde se solicita el numero de la cédula o los nombres y apellidos
del funcionario al cual desea verle la liquidacion correspondiente. Una vez
entrado alguno de estos datos haga clic sobre el botéon ver resultados, si
desea por el contrario abandonar la opcion haga clic sobre el bot6n
CANCELAR.

7 Archivos de Bancos: Opcion que genera el archivo para el respectivo pago
en los bancos. Cuando se entra a esta ventana se muestra:

7 GENERAR PARA LA ENTIDAD: Entidades a las cuales se le va ha generar
informacion de pago de némina.

7 ARCHIVO COMO: Por omisién se genera el nombre BANCO?.Ist. Si se
desea cambiar el nombre se puede hacer sin ningn problema.

7 FECHA DE PAGO: Se debe entrar siempre y debe contener la fecha de
pago en la cual la entidad desea realizar el pago.

7 Una vez capturados los datos se debe hacer clic sobre el boton Generar.
Cuando termina la ejecucion de la generacion del archivo se muestra en la
pantalla.

1 Para salir de la opcion haga clic sobre el botén Cancelar.
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7 Si durante el proceso de generacion se presento algin problema este se
puede ver haciendo clic sobre el botén Mostrar Errores.

7 Desprendibles: Opcién que permite generar los desprendibles de pago.
Cuando se entra a esta opcion se solicita el periodo de pago
correspondiente. Una vez entradas las fechas haga clic sobre el botén
aceptar. Si desea por el contrario abandonar la opcidon haga clic sobre el
botdn cancelar.

7 Copias de Seguridad: Opcion que permite sacar una copia de la némina
activa en pantalla. Cuando se entra a esta opcion se solicita hacer copia,
restaurar una copia, o cancelar la opcién correspondiente. Cuando se desee
restaurar una copia debe estar supervisado por personal de sistemas.

1 Definitivo: Cuando se desee marcar la némina activa en pantalla como
definitiva se debe entra en esta opcién. A continuacion el sistema desplegara
una ventana solicitando la confirmacion.

7 Ajustes a la Némina: PERNO por lo general no debe contemplar ajustes
pues el manejo de sus retroactivos y otras condiciones permite tener cierta
contabilidad en su liquidacién, sin embargo casos pueden darse y sobre todo
en un proceso de paralelos.

7 Al entrar a la ventana de ajustes se solicita el tipo y numero de identificacién
del funcionario al cual se le desea realizar el correspondiente ajuste, asi
como el concepto y valor del ajuste, una vez entrados estos valores vy
salvada esta informacion aparacera este ajuste en la ventana inferior.

7 Si se desea borrar un ajuste determinado haga clic sobre el concepto que
desea borrar en la ventana inferior y después haga clic sobre el boton de
borrado de la aplicacién.

7 Cuando desee salir de la ventana haga clic sobre el botén Cancelar.

7 Conceptos de Liquidacion: Esta ventana tiene por objeto establecer al
momento de un retiro que conceptos de liquidacion se pagaran o quedaran
pendientes de pago para posteriores quincenas, recuerde que el sistema
liquida todos los conceptos al momento de un retiro y dependiendo del retiro
se deben pagar algunas prestaciones de ellas o no.

1 Cuando se entra en esta ventana se solicita el numero de cédula, o los
apellidos y nombres correspondientes del funcionario que se encuentra en
retiro. Una vez seleccione el correspondiente funcionario puede marcar, en
la columna pagar cual de las prestaciones que aparecen en la lista seran
tenidas en cuanta para el pago de la correspondiente quincena.

1 Si se desea pagar la liquidacion tal cual ha sido liquidada presione el botén
liguidacién automatica.
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Esta es una pantalla de control de las ndéminas. En ella se crea la némina
actual a trabajar y se utiliza para consultar cualquier nomina anterior.

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el men( principal la opcion
Recursos Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion
N6émina.

De esta lista escoja la opcién Nomina Definicion. El sistema le presenta la
siguiente pantalla.

Nomina

ST T M O IHA DE EMPLEADOS

Corrida I—Il Hénina Acicional

Fecha Inici=l 2erivdu 01-oe-2000  Fecha Fingl Periodu (30002000
Dias a Liquidar | =0 Fechs Pago 15062000

Archivo para Bancos |

Defiritiva [ Autoliguidacion [T Desprendibles [ Copia Bespalda T
Luy |

Fecha de ejecucion Estado | vaids |

Bloque nomina: Seleccione de la lista de valores Ié los datos de los
campos proceso inicial, final, y fecha de pago.

Segundo bloque: Tiene cuatro botones para visualizar la informacion.

7 Pantalla para liquidar némina, ver resultado de liquidacion, ver log. para
consultar la parte interna del sistema.

7 Dentro de los campos solicitados para crear la nomina encontramos:
7 Proceso: Indica el tipo de nomina que se desea correr.

7 Corrida: Indica la versién de esa nomina que se esta corriendo.

7 Fecha Inicial Periodo: fecha inicial de la homina.

2 Fecha Final de la Nomina: Fecha final de la nomina
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1 Dias a liquidar: Numero de dias a ser liquidados de acuerdo con las fecha
anteriormente mencionadas.

7 Adicionalmente en la parte inferior de la pantalla encontramos unos campos
que son informativos y que al cerrar la nomina seran refrescados ellos son:

7 Archivo para Bancos: Contiene el nombre del archivo para bancos que se
genero en dicha nomina.

7 Definitiva: Si el campo se encuentra marcado indica que ya fue colocada
como nomina definitiva.

7 Autoliquidacion: Indica que el proceso de Autoliquidacién ya fue corrido.

7 Desprendibles: Ya se generaron los desprendibles de pago de dicha
nomina,

7 Copia de respaldo: si el campo se encuentra marcado indica que ya se
sacaron las copias de respaldo correspondientes.

7 Fecha de ejecucion: Indica la fecha de la ultima ejecucion.
1 Estado: Indica el estado de la némina

7 Ajustes: Con esta opcién se hacen ajustes a la nomina. Seleccione el tipo
de documento y el concepto. Digite el nimero de documento y el valor.

1 Totales pagados: Muestra una relacion de los totales girados a los bancos,
donde estan los funcionarios.
Grabe la informacién con el icono E de la barra de herramientas.

1.16.6.4.4Novedades
Definicion
Esta opcidn permite registrar las siguientes novedades:

Horas extras, recargos nocturnos, incapacidades, auxilio de maternidad,
auxilio mortuorios.

Procedimiento

Para capturar la informacion de novedades entre la identificacion del funcionario. En
la ventana inferior se mostraran los siguientes campos de captura:

TIPO NOVEDAD: Seleccione alguna de las novedades mencionadas anteriormente.
TIPO DOCUMENTO: Seleccione el tipo de documento que soporta la hovedad.
NUMERO DOCUMENTO: Seleccione el nimero de documento que soporta la
novedad.

FECHA: Fecha en la cual se generé el documento que soporta la novedad.
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JUSTICICACION: Campo opcional y de texto libre.
EFECTIVIDAD: Fecha de efectividad de la novedad.

Una vez entrados los campos anteriores haga clic sobre el boton detalles para

capturar la informacion adicional de la novedad.

Dependiendo de la novedad este detalle varia y se presentan los campos
correspondientes a cada una de ellas dependiendo de como se han definido cada

una de ellas en la opcion Administracion - Definicién Actos Administrativos. Para
trabajar con esta pantalla seleccione en el men( principal la opcién Recursos

Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Nomina. De esta lista

escoja la opcion Novedades.
El sistema le presenta la siguiente pantalla.

En esta pantalla se graban las novedades de:

[ Horas extras, auxilio mortuorio, de maternidad e incapacidades.

Bloque datos basicos: Al digitar el nimero de identificacion o el nombre del

empleado el sistema trae los datos correspondientes.

Bloque novedades: Haga clic en el campo Tipo Novedad para seleccionar el tipo.

[ Seleccione de la lista de valores Ié el tipo de documento.

ol

DATOS BASICOS

Tiao Dacumenta |CEDUTADE CiUDADANLA « | Mostrar Movedadss desde:|o0105-z00c |

Mumero dentificacion 132277 Hasta:[ 30-06-z00c |

MNombres |BENJEMIN

Pritner .-"-‘NDEIIIIZID |DRDZCD [ Utilizar Raige de Fechas

Segundo Apellido ERLT

MOWEDADES
Tipo Novedad Tipo Documento Documento Fecha Justificacion Efectividad
|INCARACIDAD POR ENFERME>AD NOFRO | 0TRO < |p1z110 |22 0z 2000 | 28 02 2000 |~
|HORAS EXTReS 0TRO =l |20.01-2000 | 20-02-2300
| | Il I |
| | I |
| | I I |
| | I |
| | Il I |
| | Il I |
| | I |
| | I |
Datallas =

[ Digite los datos de los campos: documento, fecha (la fecha de efectividad
debe ser igual a la fecha en que se inicia la novedad) cuando se habla de
incapacidades; si es de horas extras o de auxilios se refiere al dia en que se

va a cancelar.

[ Digite el texto de la justificacion.

0 Grabe la informacién con el icono l_B de la barra de herramientas.
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1.16.6.4.5Descuentos

Definicion

Esta opcion permite administrar los diversos descuentos extralegales que se pueden
presentar, dentro de ellos encontramos los embargos, libranzas, cuotas sindicales,
etc.

En el evento de salir a vacaciones se efectuaran los descuentos por libranzas,
embargos, cuotas sindicales, se realizaran siempre y cuando el funcionario salga a
vacaciones en un periodo que cobije una quincena completa.

Cuando se ingresa a esta opcion se despliega una ventana que esta dividida en tres
grandes secciones:

Datos del funcionario: Seccion donde se solicita la identificacion del funcionario,
tales como nuamero de identificacion, nombres y apellidos del mismo. También se
muestran en la parte derecha de la ventana, el cargo, grado, sueldo que tiene
actualmente el funcionario, de igual forma se muestran el valor maximo de
endeudamiento que tiene el funcionario, asi como el cupo de endeudamiento que
tiene el mismo dependiendo de los descuentos que tiene a la fecha de consulta.
Informacion de los descuentos: Se mantienen en esta seccion de la ventana los
descuentos. Para capturar un nuevo descuento se solicita la siguiente informacion:
Num: Numero de descuento. Usualmente la entidad prestadora asigna un numero al
descuento.

Tipo: Tipo de descuento, dentro de ellos encontramos, las libranzas, los embargos
bien sean de familia, civiles, o financieros, los descuentos por sindicato, los aportes
de cooperativas.

Cuotas: Numero de cuotas que se han pactado para el descuento. En el caso de
que se un aporte de cooperativa o sindicato el numero debe ser 1, pues es a
termino indefinido.

Monto: Monto total del descuento.

Fecha: Fecha de aprobado el descuento.

Periodicidad: Frecuencia con la cual se efectia el descuento. Puede ser primera
quincena, segunda quincena, ambas quincenas u otro tipo de modalidad.

Estado: Indica el estado en el cual se encuentra el descuento.

Fecha de Inicio Descuento: Fecha a parir de la cual se efectuara el respectivo
descuento.

Caodigo Beneficiario: Codigo de la cooperativa, sindicato, juzgado, o personal
natural a la cual se le debe girar cada una de las cuotas del descuento.

En la parte derecha de esta seccion encontramos los datos basicos del beneficiario.
Una vez entrado el cédigo del beneficiario se mostraran sus datos.

Formas de pago: En esta seccion se muestran:

Concepto: El concepto sobre el cual se efectuaran cada uno de los descuentos.
Forma de descuento: Se mantiene la forma de descuento, bien sea por valor o
porcentaje.

Valor descuento: Valor a ser descontado del concepto, en el caso de que la forma
de descuento sea porcentaje este valor no puede exceder el 50%.

Periodo de Corte: Fecha en la cual se efectuara el correspondiente descuento.
Dentro de la ventana de descuentos encontramos tres botones especiales:

CUOTA PERIODO: La cuota periodo permite fijar cuotas fijas.
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CREAR BENEFICIARIO: Opcién que permite mantener la tabla de beneficiarios de
los descuentos.

DETALLE PAGOS: Opcién que permite ver los pagos realizados sobre un
descuento especifico, asi como la fecha en la cual fue efectuado dicho pago.

A continuacidon se detalla la normatividad que cobija cada uno de los tipos de
descuentos:

7 LIBRANZAS.

Definiciébn y reglamentacion: Es la autorizacion que el empleado o©
trabajador da para que de su sueldo le sea descontada una suma
determinada a favor de un tercero. El articulo 142 de la Ley 79 de 1.988,
establece que toda persona o entidad publica o privada estard obligada a
deducir y retener de cualquier cantidad que haya de pagar a sus
trabajadores o pensionados, las sumas que éstos adeuden a una
cooperativa y que la obligacion conste en una libranza, titulos valores o
cualquier otro documento suscrito por el deudor, quien para el efecto debera
dar su consentimiento previo.

Caracteristicas especiales: No es posible aprobar libranzas, cuando el
valor de los descuentos del funcionario supere el 50% del sueldo basico.

El nimero de cuotas para el caso de los supernumerarios debe ser inferior al
ndamero de meses que falten para el término de la vinculacion.

La cuota debe descontarse periodicamente y cuando disfrute de sus
vacaciones se debe descontar por anticipado.

Las personas, empresas o entidades obligadas a retener deben entregar las
sumas retenidas a la cooperativa, simultaneamente con el pago que hace el
trabajador o pensionado. Si por su culpa no lo hicieren, seran responsables
ante la cooperativa de su omisién y quedaran solidariamente deudoras ante
ésta de las sumas dejadas de retener o entregar, junto con los intereses de
la obligacion contraida por el deudor.

Las deducciones a favor de las cooperativas tendran prelacién sobre
cualquier otro descuento por obligaciones civiles, salvo las judiciales por
alimentos.

Clases de libranzas: En la Secretaria de Hacienda, por este concepto los
funcionarios pueden acceder a:

Créditos en entidades cooperativas o entidades financieras.

Primas de seguros, pélizas de salud.

Aportes o ahorro en Fondos de empleados o cooperativas y cuotas de
afiliacion a sindicatos o agremiaciones.

Se efectuaran por el nimero de cuotas y valores previamente acordados
entre la entidad y el funcionario. Pueden ser sumas fijas o un porcentaje del
sueldo.

En virtud de la obligatoriedad de pago de la entidad, éstos descuentos se
realizaran en la forma prevista en el pagaré y si son consecutivos se
realizaran todos los meses hasta el vencimiento del crédito, sin importar
periodos de vacaciones del funcionario.

Condiciones especiales
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1. El funcionario sé6lo podra comprometer sus pagos futuros de
prestaciones solamente si al momento de tramitar el préstamo ya
tiene el derecho, evento en el cual se elaborara una novedad en
reserva para futuro descuento.

2. Los funcionarios cuya vinculacién sea como supernumerarios, podran
adquirir compromisos solamente por el término de su contratacion.

3. Se podran pignorar cesantias

4. Las entidades prestadoras de estos servicios pagaran a la SHD el
valor del procesamiento mensual.

7 APORTES.

Los aportes se presentan en el caso de los fondos de empleados,
cooperativas, sindicatos y agremiaciones y sus cuantias mensuales pueden
ser por ahorro y aportes, el cual puede ser un porcentaje o valor, el
descuento es indefinido.

7 CUOTAS SINDICALES

Definicion y Reglamentacion: Corresponde a la suma referida a los
trabajadores afiliados a wuna organizacion sindical reconocida por la
administracién, para su sostenimiento. Decreto ley 2351 de 1965 articulo 23.
Caracteristicas especiales: Para el descuento mensual de las cuotas
ordinarias que son uniformes en porcentaje o valor fijo para todos los
funcionarios afiliados, bastard que el secretario y el fiscal del sindicato
comuniquen el porcentaje y lista de afiliados.

La retencién de estas cuotas cesarda a partir del momento en que el
trabajador o el sindicato comuniquen por escrito al patrono el hecho de la
renuncia o expulsion del trabajador.

7 MULTAS

Son impuestas por las entidades de control a un funcionario. Las multas
pueden ser descontadas por némina o canceladas directamente por el
funcionario en pagaduria.

7 EMBARGOS.

Definicion y reglamentacion: Son los descuentos salariales originados en
una orden judicial que pueden afectar el salario y excepcionalmente las
prestaciones sociales.

Forma de Pago: Se pagan por ventanilla a nombre del demandante o a
través de la Caja Agraria.

Caracteristicas de los embargos:

Del Salario: El salario minimo legal es inembargable excepto en los
siguientes casos:

Pago de pensiones alimenticias de conformidad con el articulo 411 del
codigo civil, asi como para satisfacer las obligaciones legales referentes a la
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proteccién de la mujer y de los hijos. En estos casos el salario puede
embargarse en un 50%.
En los deméas casos que sefiala él articulo citado solo es embargable la
quinta parte de lo que exceda el valor del respectivo salario minimo legal.
La ley 165 de 1941 en su articulo tercero prohibe a los pagadores retener por
concepto de embargos judiciales mas de la quinta parte del sueldo o salario,
sopena de las sanciones de ley.
De Prestaciones Sociales: Las prestaciones sociales son inembargables
salvo en los siguientes casos:
Los créditos a favor de las cooperativas legalmente autorizadas.
Las pensiones alimenticias.
En los anteriores eventos el monto del embargo no podra exceder el 50% del
valor de la prestacion respectiva.
Clases de embargos: Los hay por entidades financieras, civiles y de familia.
En el caso que un funcionario presente los tres tipos de embargo se da
prelacion al de familia, luego al civil y finalmente al financiero. Si se tiene un
embargo financiero y llega cualquiera de los otros y las deducciones superan
el 50% del sueldo basico se otorga la misma prelacion, dejando de pagar el
menos prioritario.
En todos los casos debe llevarse el control del nUmero de cuotas y monto
total del embargo y el valor mensual de descuento.
En el caso de que los embargos superen el 50% y lleguen otros embargos se
debe crear una lista de espera para reiniciar o iniciar los pagos.
Pagos a terceros
Una vez se liquida la nébmina de un periodo, se efectia el pago a la entidad o
juzgado correspondiente.
Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Némina. De esta lista
escoja la opcion Descuentos.
El sistema le presenta la siguiente pantalla.
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Funcionario
Himero Identificacio s Cargo 401 |TECNICD
“ipo Documnento CEDJLA DE CIUDACANIA Grado 18
Frimer Apellido [ABRIC Sueldo Basico $762,207.00
Segunco Apelida |sAAVEDRA Maxima Deuda $281,102.50
Marnbres |CESAR ADOLFO Cupo Evdeadamiento F306,164.50
Descuentos . L Fecha inicia _ Cadiga Beneficiario
Mlurm Tipo Tuotas  Monto Fecha Zeriodicidad Eztado descuents  deneficiaio  flambre
| LiBRANZA < | 22$1.548.£47 00 [05-03-2000 [ AM3IAS QUINCE... = |[ACTIvD < [08-C32000 | 314 |4 [COMPENSAR
200 |LIBRAMZA +| 4| $220,000.00 |07-01-2000 | AM3AS QUINCE... + | CABMCEL.. |« 07-C1-2000 | 58 Tipo Documenta
[ ]l | [ B[ & Tl
- [l [ [ || || [ PLTT .
,— | | | | " " | _‘ SO00009927
Crear Beneficiaria
Forma de pago
Concepto Pago Formna Descuenfo  ‘alor Descuerto Periodo Corte
|SUELDO BASICOD | waLoR = 7403000 | 01-03-2000 |«
|sUELDD BASICO | vaLoR | 74,829.00 | 13-03-2000
Custa Periodo | [SUELDD BASICO | vALOR = 7493000 | 01042000 = petalle Pages
[sUELDO BASICO [vaLor = 74,939.00 | 13-04-2000
|SUELDO BASICO WALOR | 74,939.00 | 01-05-2000 |+

Procedimiento

[l Digite el Numero de Identificacién para que el sistema cargue la informacion
basica del funcionario.

[ Bloque descuentos: Seleccione de la lista de valores Ié los datos del campo
Tipo de descuento.

[ Digite los datos de los campos nimero de cuota, monto y fecha.

[ Los datos de los campos periodicidad y estado se seleccionan Ié de la lista
de valores.

[l Digite la fecha en que inicia el descuento. El dato del campo del cddigo
beneficiario si existe se selecciona de la lista de valores si no, se crea
haciendo clic en el botén crear beneficiario.

Nota: El cédigo del beneficiario debe ser asignado por tesoreria.

[ Blogue Forma de pago: Haga clic en el campo Concepto Pago y el sistema
genera los datos de los campos de valor descuento y las fechas del periodo
de corte.

[l Si desea consultar el histérico de los pagos del empleado haga clic en el
boton detalle pagos.

[l Haga clic en el botén de cuota periodos para consultar el nimero de cuotas
a pagar.
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0 Grabe la informacién con el icono I_B de la barra de herramientas.

1.16.6.4.6 Compensatorios

Definicion

Esta opcion permite registrar el tiempo compensatorio, el cual se trabaja cuando
excede el tope de horas extras.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Némina. De esta lista
escoja la opcion Compensatorios.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.

4

Funcionario
Mimero Identificacidn [3er7eszs
Tipo Jocurrento | CEDULA DE CIUDADANLA -
Primer Apellido |arzEL
Segundo Apellido [moRALES
Mombres |LLE WrvRIan
Compensatoios
Causados Tormados
Fecha Tipo Causacion finutos Horas  Dias Fecha Dias
| p1os-zoon || = clf o a | | 0
I I I I I I I
I I I I | I |
I I i I I I I
I I I I I I I
| I I [ I | I
I I I I I I I
I I I I I I I
Total C o 1] Total o
Hendientes
Total dias | o

Procedimiento
[l Digite el nimero de identificacion o el nombre del empleado para que el
sistema cargue los datos basicos del funcionario.

[ Bloque de Compensatorios Causados: Es alimentado por los datos de
horas extras.

[ En el campo Tipo Causacion seleccionela Ié Digite los datos en los
campos restantes. El sistema calcula el valor del campo total.

[ Blogue Compensatorios Tomados: Digite los datos de los campos fecha y
dia.
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[l El sistema calcula el valor del campo Total y Total dias pendientes.

[ Grabe la informacién con el icono I_E de la barra de herramientas.

1.16.6.4.7 Consulta Conceptos

Definicion

Esta opcion permite una vez entradas las fechas realizar una serie de consultas
sobre los conceptos de cesantias, quinguenios, e indemnizaciones. Recuerde que
estos tres conceptos son automaticamente calculados por el sistema dependiendo
de las caracteristicas del concepto.

Por ejemplo si Juan Pérez cumple en la quincena corriente su quinquenio al liquidar
la nomina automaticamente se calculard este concepto y su valor podra ser
consultado en esta opcién.

Una vez entrado el rango de fechas se mostraran los funcionarios que han causado
en ese periodo el concepto correspondiente, mostrandose sus nombres apellidos, el
valor liquidado del concepto y la fecha efectiva cuando va a ser pagado ese
concepto.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcion Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Nomina. De esta lista
escoja la opcién Consulta Conceptos.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.

71 Consulta de Cesantias, Indemnizaciones 6 Quinguenios -

Consultas pcr Concepto v Fecha Efectva

Concepto © | CESANTIAS - Fecha Inicial ; Fecha Final :

Cédula Apallidos Mombras Facha Efactiva Yalar

s

Esta pantalla nos muestra el valor total de la liquidaciéon de cesantias, quinquenios e
indemnizaciones causadas en un determinado rango de fechas.
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7 En el campo Concepto seleccione |£ el concepto (cesantias,
indemnizaciones, quinquenios) y digite el rango de fechas.

El sistema carga los datos correspondientes.

1.16.6.4.8 AUTOLIQUIDACION

1.16.6.4.8.1 Autoliquidacion

Definicion

El proceso de autoliquidaciones se genera automaticamente a partir de los
descuentos realizados a cada uno de los empleados por concepto de salud vy
pensiones; teniendo en cuenta las incapacidades y licencias de maternidad que se
causaron en el periodo correspondiente.

El sistema genera automaticamente los archivos correspondientes para cada E.P.S,
fondo de pensiones y A.R.P y se producen los listados correspondientes, tanto para
los funcionarios de planta, como para los supernumerarios.

Descripcion

Para trabajar con esta opcién seleccione en el menu principal la opcion Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Nomina. De esta lista
escoja la opcion Autoliquidacion.

Archivo  Edicidn Colezcidn Administracidn Window Ayuda JECEIEER I EGTE

NGt Fx 4 {(J Plantapersonal  »

| Carmrera Admon »

i Haja vida b
Mantenimiento de Tablas »
Bienestar pdmina Diefinicidn
Capacitacion Neovedades

Salud Jcupacional  [ascientns

Compensatorios
Cnnanlta Cancepins

' =

Autaliquidacion Aportes a Salud
Burrentos Mashios Aportes aPansiin
Descuentos Tesoeria Aportes ARF
Archivo Compensar Aportes a Ceosantias
Repartes 4

1.16.6.4.8.2 Aportes a Salud

Definicion
Esta opcion permite generar la liquidacion de los aportes a Salud.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Némina.

De esta lista escoja la opcion Autoliquidacion. De la lista que se despliega escoja
la opcién Aportes a Salud. El sistema le presenta la siguiente pantalla.
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Mes: Afin: 2000

[ratos | Genarar Liquidac...

Edizar Liquidacidn Cerrar |

Procedimiento

[ En el campo Mes seleccione el mes a trabajar y haga clic en el boton
generar liquidacion, el sistema la genera automaticamente.

[l Haga clic en el boton Editar Liquidacion para cambiar los valores de la
incapacidad.

[ Grabe la informacién con el icono I_E de la barra de herramientas.

1.16.6.4.8.3 Aportes a Pension
Definicion
Esta opcion permite generar la liquidacién de los aportes a Pension.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Némina. De esta lista
escoja la opcion Autoliquidacion. De la lista que se despliega es coja la opcién
Aportes a Pension.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.

‘zm Aportes a Pension

bes: | Mayo -| Afin: 2000
[ratos |GenerarLiquidac... Edizar Liquidacian Cearrar |
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Procedimiento

[ En el campo Mes seleccione el mes a trabajar y haga clic en el boton
generar liquidacion, el sistema la genera automaticamente.

[l Haga clic en el boton Editar Liquidacion para cambiar los valores.

0 Grabe la informacién con el icono l—g de la barra de herramientas.

1.16.6.4.8.4 Aportes ARP
Definicion
Esta opcion permite generar la liquidacion de los aportes a ARP.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Némina. De esta lista
escoja la opcion Autoliquidacion. De la lista que se despliega es coja la opcién
Aportes ARP.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.

'p‘?‘gnpunasanﬁp rrrrrrr'rrrrrrrrrrrrrlrrrrrrrrr_f

Mes: Afig: (2000

[ratos | Genearar Liquidac...

Edizar Liquidacidn Cerrar |

Procedimiento

[ En el campo Mes seleccione el mes a trabajar y haga clic en el boton
generar liquidacion, el sistema la genera automaticamente.

[l Haga clic en el boton Editar Liquidacion para cambiar los valores.

0 Grabe la informacién con el icono lﬂ de la barra de herramientas.

1.16.6.4.8.5 Aportes a Cesantias
Definicion
Esta opcion nos permite generar la liquidacién de los aportes a Cesantias.
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Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Nomina. De esta lista
escoja la opcion Autoliquidacion. De la lista que se despliega es coja la opcion
Aportes a Cesantias.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.

o

Mes: Afin: (2000
[ralos | Generar Lquidaciin | Cerar

Procedimiento

[ En el campo Mes seleccione el mes a trabajar y haga clic en el boton
generar liquidacion, el sistema la genera automaticamente.

0 Grabe la informacién con el icono I_E de la barra de herramientas.

1.16.6.4.9 Aumentos Masivos

Definicion

Esta opcién permite ordenar la liquidacién en la némina de los aumentos de sueldos y
gastos que afectan toda la planta.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Nomina.

De esta lista escoja la opcion Aumentos Masivos, el sistema le presenta la

siguiente pantalla.
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Salario Basicc Gastos de Representacidn
Aplicar e Increrrento de salarioa Partir de: | |J1-D1 -2000 Incremertar
La"x" antes de Documento, indica que fue eliminada la novedad de aimento.

Grado3 =
E-Grado 4
Grado 3
©-Grado §
®-Grado 7
=-Grado §
-Grado 9
“Mivel 6

©-Grado 10

Grado 11

=-Grado 4

E-Grado b

E-Grado 7

©-Grado 3

|¥

4]

El sueldo basico y los gastos de representacién de cada cargo estan de acuerdo al
nivel y al grado.

Procedimiento

Seleccione Ié el nivel y grado y digite el dato del campo Salario Basico y Gastos de
Representacion.

7 Haga clic en el boton Incrementar.

7 Digite en el campo “Aplicar el incremento de salario a partir de” la fecha en
formato DD-MM-YYYY, a partir de la cual sera efectiva esta operacion.

7 En la parte izquierda aparece definida toda la planta, agrupada por nivel,
grado y cargo.

7 En la medida en que se seleccione un valor de nivel, caro o grado. Se
muestra en las casillas Salario Basico y Gastos de Representacion, los
montos actuales o modificados de estos conceptos segun la seleccion.

7 Para cambiar los valores se digitan en los respectivos campos y dicho valor
aplicara para todas las posiciones de la planta que se vena agrupados por la
seleccion hecha. Es decir si el cambio se hace a nivel del campo Nivel de la
planta. Todas las posiciones que sean de dicho nivel quedaran con el misma
valor que se les haya asignado.

7 Para hacer efectivo el aumento se oprime el botén incrementar y en el
campo de abajo a la derecha aparecera el detalle de la operacién realizada
por cada uno de los funcionarios involucrados en el proceso.

Bogotq fin indifere,




o MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO
DE BOGOTA D.C.

Socretaria
HACIENDA

Grabe la informacién con el icono l_g de la barra de herramientas.

®EI retroactivo se hace a partir de la fecha que se coloque en esta pantalla.

1.16.6.4.10 Descuentos Tesoreria

Definicion

Opcién que permite generar en medio magnético los descuentos efectuados a los
funcionarios, bien sean resumidos por beneficiario y/o detallados por cada
funcionario.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcion Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Nomina. De esta lista
escoja la opcién Descuentos Tesoreria.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.

DESCUEMTOS

Fecha Final de la Cuincena: |

. [ Agregados
Archivos & Gerigrar.
[ Detalles

Ejecutar

Procedimiento

Digite la fecha final de la quincena que va a trabajar y oprima el botén
Ejecutar.

Grabe la informacién con el icono I—B de la barra de herramientas.
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1.16.6.4.11  Archivo Compensar

Definicion

En esta pantalla se generan listados de funcionarios activos con sueldo que se
reporta a la caja de compensacion.

Descripcion

Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcién Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcidon Nomina. De esta lista
escoja la opcion Archivo Compensar.

El sistema le presenta la siguiente pantalla.

'E_EI Generacion de archvo para COMPENSAH - -- - ¥

Aceptar Cancelar

Procedimiento

Haga clic en el boton Aceptar para generar el listado que se envia a
Compensar.

Grabe la informacién con el icono l—g de la barra de herramientas.

1.16.6.4.12 REPORTES

1.16.6.4.12.1 Reportes
El funcionario encargado debera ordenar al sistema la impresién de los reportes con
destino a la Direccion de Tesoreria, por los siguientes conceptos:

1 EPS

Fondos de pensiones.

Descuentos (Libranzas, aportes, embargos de familia, civiles y financieros).
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Para trabajar con esta pantalla seleccione en el menu principal la opcion Recursos
Humanos. De la lista que se despliega seleccione la opcion Nomina. De esta lista

escoja la opcién Reportes

Archive Edicidn  Cola:cidr &dminitracion Window &uda

B FR Mar D W

Planta personal
" Carrera Admon
i Hoja vida

Bienestar
c o

Mantenimiento deTablas »
Mémina Definicidr

Salud Jcupacional

Novedad
Drscngnins
Compensatorios

Cnnsnlta Conerphs
Autoliguidacion »
Aurrentos Masivos
Descuentos Tesoeria
Archiva Compensar
Reoores

Pranomina

Listado de Cuertaz Bancarias
Actos Administrativos Activos
Horas Fyras

Benificacones
Cerifivados_Ingresos
Compensatorios

Quinruanin

Prma Bemestral

Prma Navidar

Resumer Geneal

Bersumear Geneal Pansinnadns
Listado Acumulados

Listado Cevengados Anuales
Listado Cescuentos

Listado hovedades

Eechas de Ingreso Funcionarics
Inforrnis Tesorcria

Descuenns Relencidn en la Fuente

Todas las opciones de reportes estan relacionados con la liquidacion de la némina,
los reportes se solicitan entre rangos de fechas. El reporte de certificacion de

ingresos se hace una vez al afio.

Ejemplo:
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Famamaetros

Procesn MOMINS DE _EMPLEADOS PLANTA

Fecha Inicial |
Fecha Final

Aceptar Cancelar

Procedimiento
[ En el campo Proceso haga clic para seleccionar el proceso a trabajar.

[ Digite las fechas Inicial y Final del rango que va a liquidar.

[l Haga clic en el boton Aceptar o Cancelar si va a procesar o a interrumpir el
proceso.

1.16.7 VENTANA

1.16.7.1 Ventana

La aplicacion de PERNO permite presentar simultaneamente varias ventanas con la
informacion que el usuario esta procesando en el momento. Para facilitar su
visualizacion el menu Ventana da opciones para seleccionar la ventana actual de
trabajo y para mostrar otras ventanas en diferentes planos de observacion.

Archivo Edicidn Cole:cion Administracion ERIgs[4s fyuda Recursos Humanos

SR B F N 44 4 »  Cascace

Tile Harizontaly
“ile Vartically

¥ Sistema de Recursos Humsznos

Bogotq fin indifere,




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Socretaria
HACIENDA

La ventana que se esta utilizando actualmente aparece precedida en su nombre del
carécter de seleccion cuando se despliega el menl Ventana.
Para seleccionar una ventana de trabajo en particular:

1. Seleccione el mend Ventana.

2. Escoja de las ventanas propuestas en la parte inferior el nombre de la
ventana en la cual se desea trabajar.

3. La aplicacién pondra en un primer plano la ventana seleccionada

Para organizar las ventanas abiertas en varios planos verticales simultaneos:
1. Seleccione el mend Ventana.

2. Escoja la opcion Tile Vertical.

Window Window
Cascade Cascade
Tile Tile

Arrange icons || Arrange icons

v 1 Catalogo ¥ 1 Catalogo

Window Window
Cascade Cascade
Tile Tile

Arrange icons|| Arrange icons

v 1 Catalogo ¥ 1 Catalogo

Para organizar las ventanas abiertas en varios planos horizontales simultaneos:

1. Seleccione el menud Ventana.

2. Escoja la opcion Tile Horizontal.
Para organizar las ventanas abiertas en varios planos consecutivos superpuestos:

1. Seleccione el mend Ventana.

2. Escoja la opcién Cascade.

Cascade: Organiza en cascada (una detras de otra, con el titulo de cada una visible)
las ventanas abiertas en la aplicacion.
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1.16.8 AYUDA
116.8.1 Ayuda

Archive Edicidn Colezeién Sdministracidn Recursos Humanos thwm

RS FR M o 2% indee

Contenido

leclas Hapicas
Mozstrar Emvar

Bcercade.,

[l Ayuda en linea: En esta opcion tenemos acceso al manual del usuario.

[l Teclas Rapidas: Visualiza una lista de las combinaciones de teclas mas
usuales con su correspondiente funcién.

Function Key

A coept F10 -

Block Menu F5

Cancel ESC

Clear Field/Item CTRL+u

Clear Form MAYUSCULAS+F7

Clear Record MAYUSCULAS+F4

Count Matching Records MAYLISCULAS +F2

D ebug Mode CTRL+?

Delete Backwards RETROCESOD

Delete Backwards SUPR

Delete Record MaYUSCULAS +FE

isplay Ermor MayUSCULAS+F

Duplicate Field/ltem F3

Duplicate Record F4

E dit CTRL+e

Enter Query F7

Execute Query F&

E xit CTRL+g

Help F1

List of Values ]

Mew Record FE

Mext Field/Item CTRL+TABULACION

Next Field/Item TABULACION

Mext Primary Key MAYUSCULAS+F3

Mext Set of Records CTRL+»

Previous Field/ltem MAYUSCULAS+CTRL+TABULACIC

Previous Field/Item MaAYUSCULAS +TABULACION

Frevious Menu CTRL+EMTRAR

Print MaAYUSCULAS +FB

Feturn ENTRAR

Show Keps CTRL+F1 |
{ Lo
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Mostrar error: Visualiza la descripcion del Ultimo error ocurrido.

Acerca de: Muestra informacion sobre la aplicacion.

1.17 GLOSARIO

1.17.1 Glosario

Actos Administrativos: Es un documento suscrito por el Secretario de Hacienda el
cual registra la aprobacion de acciones solicitadas por los funcionarios o
determinadas por éste, tales como: nombramientos, vacaciones, encargos,
ascensos, comisiones y pago de quinguenios, retiros, entre otros y generalmente se
expiden mediante una Resolucién.

Administrativo: Agrupa los cargos con funciones que implican el ejercicio de
actividades de orden administrativo complementarias de los niveles superiores. El
codigo que identifica este nivel es el cinco.

Ascensos: Mediante este acto se legaliza el cambio de cargo de un funcionario a
uno de superior jerarquia, estos se dan por proceso de seleccion en una
convocatoria y pueden ser ascenso en periodo de prueba o sin periodo de prueba.
Asesor: Agrupa los cargos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar, y
asesorar directamente a los empleados publicos del nivel directivo. El cédigo que
identifica este nivel es el uno.

Asignaciones: Es el acto mediante el cual el funcionario y su cargo son ubicados
en otra dependencia, para que desempefie sus labores en ella.

Bienestar

Capacitacion

Carrera Administrativa

Descuentos (Libranzas, aportes, embargos de familia, civiles y financieros).

Datos Basicos: Es la informacion suministrada por el aspirante a un cargo
especifico en el formulario Gnico formato SH350003 del manual de procesos de la
subdireccion de recursos humanos.

Datos de Declaraciéon: El sistema permite la inclusion de esta informacién y la
actualizacion del formato de la declaracion de Bienes y Rentas, la cual debe
presentar todo funcionario para su posesion y actualizar anualmente o cuando surja
un evento de aumento o disminucién patrimonial que signifique cambio en la
informacion reportada.

Datos del cargo que ocupa: Corresponde a la informacién propia del cargo
proveniente de la planta de personal que ocupa el funcionario: nivel, grado, cédigo
del cargo que ocupa la persona, nombre del cargo y sueldo.

Datos de vinculacion: Hace referencia a la informacion del régimen prestacional,
fondos de pensiones, cesantias, y E.P.S., cajas de compensacion, nimero de
cuenta de ahorros, codigo de banco o corporacion, sucursal, fecha de ingreso al
distrito, fecha de ingreso a la naciéon, clase de nombramiento, procedimientos de
retencion, fecha de ingreso a la entidad, ARP.

Directivo: Esta constituido por los cargos con funciones de direccién general,
formulacion de politicas institucionales, y de adopcion de planes, programas vy
proyectos. El codigo que identifica este nivel es el cero.
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Ejecutivo: Esta conformado por los cargos con funciones basicas de direccion,
coordinacién, supervision, y control de las unidades o areas internas encargadas de
desarrollar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de la entidad. El
codigo que identifica este nivel es el dos.

EPS: Fondos de pensiones.

Formacion académica: Comprende la informacién de estudios de educacién
béasica, media, educacion superior, post grados y otros realizados por el funcionario,
asi como el nombre del establecimiento, titulo obtenido, fecha de terminacion, acta
de grado, numero de tarjeta profesional, y/o educacion no formal.

Funcionarios Supernumerarios

Historia Laboral: Este proceso permite registrar todos los actos administrativos que
elabora la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como los decretos que suscribe
la Alcaldia Mayor a un funcionario desde su vinculaciéon hasta su retiro, tales como,
comisiones, encargos, aplazamientos de vacaciones, retiros, reconocimientos de
prima técnica, reajustes prima técnica, quinquenios, licencias, sanciones
disciplinarias, reubicaciones o asighaciones, incorporaciones o0 asignaciones,
nombramientos, ascensos, inscripcidon o actualizacion en carrera administrativa.

Hoja de vida: Contiene los siguientes datos de los funcionarios de planta y
supernumerarios: Datos basicos, historia laboral, sanciones disciplinarias,
certificaciones y dependientes.

Incorporaciones: Es el acto por el cual se incorpora al funcionario como resultado
de un proceso de reestructuracion de planta.

Licencias:

Nombramiento: Es la designacion de una persona para ejercer las funciones en un
determinado cargo publico de carrera administrativa o de libre nombramiento y
remocion.

Némina

Novedades: Acto administrativo por el cual se hacen ingresos por hombramientos,
periodos de prueba, ascensos, aceptacion de renuncias y retiros, insubsistencias o
destituciones y en general todos aquellos que afecten la planta de cargos del
personal de planta y supernumerarios.

Operativo: Estd conformado por cargos cuyas funciones se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion. El codigo que
identifica este nivel es el seis.

Profesional: Corresponde a los cargos cuyas funciones demandan la aplicacion de
los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, reconocida por la ley. El
codigo que identifica este nivel es el tres.

Parametros: Corresponde a informacion especifica para el funcionamiento de la
aplicacién de Personal y Némina.

Planta de Personal: Planta de cargos vigente para funcionarios de planta,
aprobada mediante decreto emitido por el Alcalde Mayor de Santa Fe de Bogota.
Quinquenios:

Reintegros: Un reintegro es la ubicacién por orden judicial de un ex funcionario en
un cargo igual o superior al que ocupaba en el momento de ser retirado de la
entidad, bien sea por destitucion, insubsistencia, o supresion del cargo.

Retiros: Son renuncias, insubsistencias, destituciones, abandono del cargo,
supresién del cargo, muerte, vencimiento del nombramiento provisional y término de
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vinculacion, éste dltimo exclusivo para el personal supernumerario. Los actos deben
contener la siguiente informacion y el funcionario encargado debera verificar antes
de elaborarlo que el funcionario este activo:

Roles: Define o autoriza los roles de responsabilidades para el manejo de la
aplicacion.

Salud Ocupacional

Tablas Basicas: Corresponde a la informacion que es comun para todos los
Sistemas de Informacion puestos en operacion por la DSI de la Secretaria de
Hacienda.

Técnico: Comprende los cargos cuyas funciones, exigen el desarrollo de procesos y
la aplicacion de tecnologias. El codigo que identifica este nivel es el cuatro.

Tiempo de Experiencia y Situacion Laboral: Hace referencia a la informacion de
la empresa o entidad donde ha laborado, tipo de entidad, pais, departamento,
municipio, direccion, teléfonos, fecha de ingreso y de retiro, cargo y dependencia.

1.18 PARAMETROS DE RELACION DE
AUTORIZACION

1.18.1 Definicion

El modulo de relacion de autorizacion del sistema PERNO, permite la comunicacion
entre este sistema, el sistema de Presupuesto Distrital PREDIS y el sistema de
Operacion y Gestion de Tesoreria OPGET, generando la informacién necesaria
hacia estos sistemas para el registro de relaciones de autorizaciéon para pagos de
némina.

1.18.2 Parametros de Conceptos

Procedimiento:

Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO luego seleccione la opcion
Relacién de autorizacion de nomina, parametros relaciones de autorizacion 'y
parametros de conceptos.

Bogofd fin indifere|




MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Socretaria
HACIENDA

Eecursos Humanos

Planta personal b
Carrera Administrativa
Haoja wida b
Marmina J
Bienestar b
Capacitacidn J
Salud Dcupacional b
Parametros Relacion de Autorizacion M pardmetros de concept
3

Frocesa Relacidn de Autorizacidn * Parametros de agrupacion

Parammetros de Funcionatios

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

';j Relacion conceplos de ndming con contablEae i ol s e e e e e e e e e e e e e e e )

Compafia | 1 =
Conceplo
[ Tipo Funcionario y de Mdmina quqha Ini Fecha Fin Aux Cieme
I - &
I I I I 5 E
| I I I B o
! i I I H
[ ] | o
| [ I [ B B
I I I I B HE
[ | ] i j 2 o
[ [ [ I = E
Cierre
Parimetros Relaciin de Autorizacion Grupos Aportes Paraficcales
Pardmetros contabdidad Conceptos Aporles Parafiscales

Ubiquese en el campo compaiiia, escoja la entidad correspondiente utilizando el

botén ﬁconsultaryluego i el boton cargar.
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El sistema automaticamente mostrara las compafiias correspondientes, por lo cual
el usuario podra desplazarse con las flechas y ubicarse en la compafiia que desea
parametrizar.

de ndrmina con contabilizaclon

Compafia (111 SECRETARIA DE HACENDA -
Concepto
Tipo Funcionario die Momina Fecha Ini Fecha Fin Aux Cieme

m—“ [CAPORTEAFC [1-02-2003 [311z22008 T | =

[CONCEJBLES [CAPORTEAFP jon.02.2008 (maz.2004 ([0 Bl =

[CONCEJALES [CPLANCOMPLEMENTARID. for-ozzom iz [T B

|ONCEJALES IHONORARIOS 01022003 [31.12.2004 | [ @

[CONCEJALES [NOMIMNAPORPAGAR jn-0z2-2003 3122004 ) @

[COMCEJALES |RETEFUENTECOMCEJALES joi-02-2003 3122004 (T &

{PENSIONADG [APORTEFOMNDOGARANTIA jor-on-2000 (3112003 [

[PErZIONADD “[aPORTEFONDOGARANTIE orozoos prazos (T B

[PENSIONADG |APORTEREGIMENSOLIDARIDAD i -1 - 2000 3 012003 | [ 7 e
Cierre |

Pordmetros Relaciin de Autorizackin Grupos Aportes Parafiscales
Parbmetros contabidad | Concaptos Aportes Parafiscales |

En esta pantalla el usuario parametrizador de la aplicacion de PERNO puede
consultar los conceptos de némina aplicables para cada tipo de funcionario
escogiendo la compafiia correspondiente.

Utilizando el botén * insertar, el usuario podra crear un concepto de némina
para un tipo de funcionario especifico.

TENGA EN CUENTA: Seleccione un tipo de funcionario y un concepto de némina
en el campo que se encuentre resaltado en color amarillo en la correspondiente
pantalla:
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) Parametros Relacidn de Autorizacion . .
El boton permite asignar cada gasto a un

rubro presupuestal, asi como, para las cuentas por pagar que debe cancelar
OPGET, asociar el centro de costo correspondiente.

Al utilizar este botén el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Relaciones de Autorizacion

Tipo RA R, NOMPA -|

Grupo RA| CONCEJALES -|

Codigo Presupuesto

Centro de Costo/18

|APORTES FOMNDO CONSTRUCCION

ESl

En esta pantalla el usuario puede escoger el tipo de relacién de autorizacion de la
lista de valores, los valores posibles son: RA de ndémina, RA de aportes
(autoliquidacién, giros al fondo nacional del ahorro, parafiscales), RA de Cesantias
(cuando se pagan cesantias parciales o cesantias por retiro de un funcionario en la
némina, no se traslada a fondos) y RA de cesantias a fondos (traslado de cesantias a
fondos privados en febrero de cada afio.
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& APORTES
FA CESANTIAS
FA CESANTIAS FOMDOS

R POMIN L

Luego se debe escoger el grupo de relacion de autorizaciéon de la lista de valores,
los valores posibles son: concejales, funcionamiento (para el caso de Hacienda,
incluye los tipos de funcionarios planta, supernumerarios administracion, y caja de
previsién social), pensionados (edtu), supernumerarios unidad ejecutora 03 e
inversién (con el resto de tipos de funcionarios que se manejan). Esta
parametrizacién, permite generar una relacion de autorizacion diferente para cada
grupo que se define.

COMCEJALES
FUMCIOMARIEMT 2
IMNWERSICON
PEMSIOMNADOS
UMIDAD_EJECUTORA_OS

En el campo co6digo de presupuesto escoja el rubro de acuerdo al concepto de
.l

némina y al tipo de funcionario, utilizando el boton — vy el sistema mostrara la
siquiente pantalla:

Bogofdfin indifere|




o o MANUAL DE USUARIO: COMPONENTE ADMINISTRATIVO

DE BOGOTA D.C.

Socrotaria
HACIENDA

Rubros

Descripcion Miveles

Sueldos Personal de Mamina - 1 3-1-1-01-01-00-0000-00

Predial Unificado 2-1-1-01-00-00-0000-00
DEFICIT COMPROMISOS VIGENCIA AM...  3-3-3-00-00-00-0000-00
PASINWOS EXIGIBLES 3-3-4-00-00-00-0000-00

Escoja el codigo de presupuesto y luego utilice el boton & —— .

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Autari

Relaciones de Autorizacion

Tipo RA R, NOMINA -|

Grupo RA CONCEJALES -|

Codigo Presupuestu[ﬂ

Centro de Costo21

|APOHTES PEMSION YOLUMT ARIOS

@ |

K

Si esta seguro de los datos escogidos utilice el boton
parametrizacion de la relaciéon de autorizacion.

para guardar la

Parametros cartabilidad |

El botén permite parametrizar la cuenta
contable del plan alterno definido en Limay para el sistema de némina; al hacer click
en este botén el sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Farametros contabilidad

Cuenta de
Contabilidad Sl Lige
NDD-~PORTEPENSION [

.

Desplacese con las flechas ubicadas en su teclado y escoja la cuenta contable para
el tipo de funcionario y el concepto de ndmina.

Para la contabilizacion de la nomina, si el concepto que esta registrando
corresponde a un gasto, debe seleccionar el campo Adm-Ope, con lo cual al
contabilizar, se registra en una cuenta diferente, dependiendo si el funcionario es
administrativo u operativo.

Grupos Apores Parafizcales
El boton permite parametrizar cada uno

de los conceptos de aportes parafiscales (sena, ichf, caja de compensacion, esap,
aportes a Favidi 9%, comision favidi 2%), determinando su porcentaje de acuerdo a
los grupos existentes asi:

TENGA EN CUENTA: Cada aporte parafiscal posee su propio porcentaje y base de
liguidacién. “La base de liquidacién para aportes del 9% a favidi es diferente”.

Cuando la entidad se haya acogido al formato Unico de autoliquidacion, no seréa
necesario parametrizar la base de los aportes SENA, ICBF, Caja de Compensacion
e Institutos técnicos, ya que estos se generan por funcionario durante el proceso de
liquidacion.
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" Grupos de Apories Parafiscales
G Conceptos Paraf Porcentaje
RATE AP, IGHE, SENA GAIAS ... v [cieeF | 0030 &
BASE ESAP, ICBF SENA, CAJAS = /[csena 0.005
| BASE ESAP, ICBF, SENA, CAJAS = || CCAMACOMPFAMLIAR 0.040
BASE ESAP, ICBF, SENA, CAJAS _=|icesap 0.005
[Base Favio = oravn s
BASE COMISION FAVIDI = [CoomF AV 0,020
]
) |
. |

Utilizando el boton * el usuario puede crear un nuevo grupo de acuerdo a
cada uno de los conceptos, después de haber realizado la operacion utilice el botén

=]
* |

Si se encuentra ubicado en el campo concepto puede también utilizar el boton =
y el sistema mostrara la siguiente pantalla que le permitira escoger el concepto
adecuado:

CCAJACOMPFAMILIAR
CESAR
CRAVIDI
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Luego de haber escogido el concepto utilice el Botén Ok y el sistema grabara este.

) Conceptos Apottes Parafiscales ) o
El boton permite definir los conceptos que

son tenidos en cuenta para la liquidacién de los aportes parafiscales.

Para crear un concepto nuevo utilice el mismo procedimiento utilizado en Grupo de
Aportes Parafiscales.

1.18.3 Parametros de Agrupacion
Procedimiento:

Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO luego seleccione la opcién
Relacién de autorizacion de noémina, parametros relaciones de autorizacion 'y
parametros de Agrupacion.

Eecursos Humanos

Flanta personal
Carrera Administrativa
Hoja vida

Mdrmina

Bienestar
Capacitacion

Salud Ocupacional

v v v v v v

SElElUE N EEM RN Gl Farametros de conceptos
Proceso Relacidn de Autorizacidn b '

agrupacin

:4
Fararmetros de Funcionarios

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Escoja la compafiia utilizando el boton a , €l sistema mostrara la siguiente
pantalla:
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; - | Funcionario , ,
Ubiquese luego en la pestafia que le permite asociar cada uno

de los tipos de funcionarios definidos en el sistema PERNO, con un nombre
descriptivo.

Luego utilice la pestafia que le permite crear la contrapartida a

cada una de las cuentas:

 Funcionario. Corlrapartida | Descuenta Provisior
Cuertas e Contrapartida

Cuenta Crédto Fecha lnicial  Fecha Final Valor
Cuenta Débilo (Cortrapartiia) Vigencia  Wigencia Parbmelro
[NDV -PLANT & -CESANTLAS-ADM [PROVISIONES-PLANTA-.CESANTIAS [01-01-2000 [31-12.2004 |
|NDV-SUPERNUMERARIO-CES, IPROVISIONES-SUPERNUMEF 01-01-2000 (31-12-2004 |
MON-PLANTA-INTCE 1-2000 31-12-2004 |
INDV-SUPERNUMERARID- Digite el Hombre del Reagrupamlentu[_m_m B1-12-2004 |
[NDV-PLANTA-BONIFICACION-2 PROVISIONES-PLANTA-BONIF [01-01-2000 31-12-2004 |
[NDV-SUPERNUMERARIO-BON [PROVISIONES-SUPERNUMEF 01-01-2000 31-12-2004 |
[NDV-PLANTA-PRIMANAVIDAD- [PROVISIONES-PLANTA-PRIM: [01-01-2000' 31-12-2004 |

|NDV—EN.IPEHMJMEHAH|D-FI'HE PRWSWES—SUPEHHJMEF j01-01-2000 (31-12-2004 |
Nola: Con esta relaciin se logra asociar una cuenta con su conlrapartida o l deasagregaciin Ak | Cemvar |
e una cuenta con &l respectivo porcentaje.

A= AT

Igualmente, en esta pestafia ' -semeeeeeteseeee se define la desagregacién de
algunos conceptos de némina, en dos o méas conceptos. Por ejemplo, némina
liquida el descuento al funcionario asociadoa salud con el concepto
APORTESALUD, no genera el concepto aporte al fondo de garantia porque no lo
requiere, es decir al funcionario Unicamente se le descuenta por el concepto
APORTESALUD. Sin embargo, para la contabilizacion de la némina, se requiere
contabilizar en dos cuentas diferentes el aporte por salud y el aporte por fondo de
garantia, los cuales se obtienen aplicando un porcentaje. De esta forma, en esta
pantalla se define:
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De forma que se lee de la nébmina un Unico concepto de descuento al funcionario
(APORTESALUD) y se generan dos conceptos de descuento (APORTESALUD vy
APORTEFONDOGARANTIA), aplicando el porcentaje.

De la misma forma, el aporte de la entidad asociado a salud, en la autoliquidacion
se genera con el concepto SALUD, para la contabilizacion de la nébmina, se requiere
desagregar en salud y fondo de garantia, aplicando el porcentaje respectivo, por eso
en esta pantalla, se debe definir:

La pestafia _ permite indicar el nombre del concepto en PERNO,

para los conceptos de aportes a seguridad social (pension, salud), identificar el
nombre del concepto asociado a multas, a cesantias y a retencioén en la fuente.
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La pestafia ﬁ permite parametrizar los conceptos de némina sobre

los cuales se hacen provisiones con el correspondiente concepto de la provision.

1.18.4 Parametros de Funcionarios
Procedimiento:
Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO, luego seleccione la opcién

Relacion de autorizacion de ndémina, pardmetros de relaciones de autorizacion y
pardmetros de Funcionarios:
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05 Humanos

Flanta personal
Carrera Administrativa
Hoja vida

Mdrmina

Bienestar
Capacitacion

Salud Ocupacional

v T v v v w

el RN T TY P arametros de conceptos
Proceso Relacion de Autorizacion ¥ Parametros de agrupacion

Farametros de Funcionarios

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

IRH_LM_FUNCIONARIO  RH_SOPORTEU [08-09-2004
Dallos Personales
Interno  ldentificacion Nombres : Ter. Apellido 20, Apellido
] ! [ |
r i . | 1
r T - T
—-— | |
= | | { |
D= del funcionario
Dependencia_ AV Proyecto contable
Estado Actual Centro Costo Contable
| -
Asignar A0 segin Dependencia Funcionarios sin clasificar

Esta pantalla permite registrar si los funcionarios pertenecen al area operativa o
administrativa (contablemente el gasto se registra en cuentas diferentes
dependiendo de esta clasificacion). lgualmente identificar el centro de costo
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contable y el proyecto contable al cual se debe asociar el funcionario, clasificacion
requerida para el registro de la informacién adicional centro de costo contable y
proyecto contable, de caréacter obligatorio en Limay.

Al utilizar el botén cargar el sistema mostrara la siguiente pantalla:

08-09-2004

RH_LM_FUHCIOHARIO |RH_SOPORTEU
Datos Personaies
Interno  Identificacion Nombres ler. Apellido 2o. Apellido
B | (132277 [BERLLAMIN (OROZCO [GavIRIA
[3 {13597 [LUis EDUARDO PARDO H
=" [1473a5 [JeE PULIDO [
= fs1722 [EDUARDO ICASTANEDA (Lo
=5 [153500  [LUIS HERNANDO [GRANDAS [amapo
Datos del funcicnario
Dependencia AQ Proyecto coniable
I | | SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL =
Estado Actual Centro Costa Contable
[PENSIONADO | SECRETARIA DE HACIENDA -
Asignar A/0 segin Dependencia Funcionarios sin clasificar

1.19 PROCESO DE RELACION DE AUTORIZACION
1.19.1 Proceso de Relacion de Autorizacion

Definicion:

El modulo de Relacion de Autorizaciéon permite generar las relaciones de
autorizacion de pago de némina, aportes y cesantias y sus correspondientes anexos
con la informaciéon de como se deben realizar los pagos en el sistema de Operacion y
Gestion de Tesoreria OPGET.

Procedimiento:

Ubiquese en la pantalla principal del Sistema PERNO luego seleccione la opcién

Relacién de autorizacion de némina, Proceso de relacién de autorizaciéon y Relacion
de autorizacion de némina:
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Flanta persaonal
Carrera Administrativa
Hoja vida

MNdmina

Bienestar
Capacitacion

Salud Dcupacional

L T W W 2w 2w w ¥

Parametros Relacian de Autarizacion  » [REENIEER e RN Tl

| Er Eelacion de Autorizacion de Nomina

=

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

" Relacion de Autorizacidn para pagos de NOmIng (=il il ittt

Pardmelros
Compania [EE - |SECRETARIA DE HACIENDA
Fecha de Proceso |
Fecha Inicial |
Facha Final |
Proceso
Leer datos de ndmina Parafiscales v FNA Borrar Datos
Hominas a incluir P
Generar A Leer Cesantias Fondos Informes de Control

TENGA EN CUENTA: Para generar la relacion de autorizacion es necesario que
diligencie los campos de:
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Compalfiia: se selecciona de la lista de valores

Fecha de proceso: la genera directamente el sistema y corresponde a la fecha de
diligenciamiento.

Fecha Inicial: Fecha inicial del periodo de némina a generar. Escribala con el
formato correspondiente DD/ MM /AAAA

Fecha Final: Fecha final del periodo de ndmina a generar. Escribala con el formato
correspondiente DD/ MM /AAAA

) Leer datos de nomina , o .
El boton permite leer la liquidacién de la némina para el

periodo indicado. Igualmente lee los datos de la autoliquidacion, cuando se van a
generar relaciones de autorizacion de aportes patronales. Internamente se controla
que néminas o autoliquidacién han sido leidas para leer Unicamente la informacion
pendiente por procesar. Por ejemplo, si ya se ley6 la informacion correspondiente a
la nomina normal (corrida 0) de un periodo y hubo necesidad de hacer una némina
adicional (corrida 1), el sistema Unicamente lee la informacién correspondiente a
esta ndmina adicional.

) Parafiscales v FHA ) o
El boton permite generar la liquidacion de aportes de

cesantias para funcionarios de antiguo régimen, cuando se van a generar relaciones
de autorizacion de aportes. Para generar, debe hacer clic en el botén Néminas a
incluir?

Parafiscales v FHA |

Hominas a incluir |
&

Al hacer clic en este botén, se despliega la siguiente pantalla:
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# Néminas a incluir

Mominas a Inchair

Petiodo Cortida
(i
(30-2UN-2004 1 [
G1-20L-2004 0 [
G1-ALIG-2004 0 ]
I _ |meed

Debe seleccionar las néminas a incluir para la generacion de los aportes de
cesantias. Si por ejemplo, se esta generando la RA de aportes del mes de agosto,
deberia seleccionar el mes de agosto, corrida 0, es decir la némina normal de
agosto. Pero si en el mes anterior Julio, hubo una némina adicional (p.e corrida 1)
que no se incluy6 en el calculo de aportes de Julio, porque esta némina adicional se
hizo posterior al pago de los aportes de Julio, debe incluirse al generar los aportes
de agosto.

y Parafizcales y FHA ) y
Igualmente en esta opcion se lee informacién de la

liquidacion de la nomina asociada al Fondo Nacional del Ahorro FNA. En la formula
de cesantias del liquidador de la ndmina, se adicion6 el procedimiento para generar
una novedad con el valor mensual (doceava) a girar al Fondo Nacional del Ahorra
para los funcionarios que tienen sus cesantias en este Fondo. La entidad, debe
realizar un aporte mensual, el cual hace parte de la relacion de autorizacién de
aportes patronales.

; Borrar Datos | .
El botén debe utilizarse UNICAMENTE cuando no se va

a generar contabilizacién en Limay. Al utilizar el boton, elimina todos los registros
del periodo indicado en los parametros generales Fecha Inicial, Fecha Final.
Cuando se utiliza también el médulo de contabilizacién de némina, en este mdédulo,
automaticamente se van eliminando registros que ya hayan sido contabilizados.

3 Leer Cesantias Fondos N o
El botén debe utilizarse para leer de la némina la

liguidacién de cesantias a 31 de diciembre, con el objeto de generar la informacién a
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trasladar a fondos privados de cesantias en el mes de febrero de cada afio. Para
ello, debe indicar como periodo, el mes de diciembre del afio en el cual se liquidan
las cesantias, es decir el mes de diciembre del afio en el cual se causa el valor de
las cesantias. Esta informacibn se lee de la ndémina, de la novedad
INFOCESANTIAS liquidada en diciembre, para todos los funcionarios de nuevo
régimen. Después de leer la informacién, debe proceder a generar la relacién de
autorizacion, seleccionando como tipo de relacion de autorizacion, relacion de
autorizacion de cesantias a fondos.

3 Informes de Control . . .,
El boton permite generar reportes con la informacién

leida de la némina para revision. Los reportes a generar se pueden seleccionar de
la siguiente lista:

" Pensidn

" Por funcionatio
T Par Tercero

© Conceptos Mo Incluidos

FParametros
Carrida de Mémina |
Cl:unl::eptl:u|
Aceptar | Cancelar
Generar RA |
El botén permite generar el reporte (no oficial) de la

relacién de autorizacion, los anexos (archivos planos para cargar en OPGET) o la
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opcion para crear la relacion de autorizacion de forma automatica en OPGET. Al
hacer clic en este botén, se despliega la siguiente pantalla:

El botén _| permite traer del sistema de

Presupuesto Distrital PREDIS, los rubros presupuestales con saldos de reserva.

El sistema mostrara el siguiente mensaje:
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Indicando que se consultaran reservas creadas el afio anterior. Al terminar de
cargar la informacién leida de PREDIS en el sistema, mostrara tres reportes asi:

1. Informacion leida de PREDIS, compromisos, disponibilidad y registro
presupuestal.

2. Relaciones de autorizacion pagadas en el afio con saldos de reservas.
3. Saldo real a distribuir por rubro presupuestal.

El saldo a distribuir no se toma de PREDIS, porque pueden existir relaciones de
autorizacion, que estén en el proceso de diligenciamiento y que ya afectarian la
ejecucion presupuestal, por eso el saldo, se toma del valor del registro presupuestal
menos lo que se ha pagado (registrado en el sistema PERNO) en el afio con
reservas.

3 Modificar Reservas ) ) ) .
El botén permite editar la informacién cargada

de PREDIS.

El sistema mostrara la siguiente pantalla que permite identificar las reservas a
modificar.

Fubee  Descripciin TpoCompromiso ~ RP CDP  VeorRp  SskoRp
M |Perzonal Supermumerana [mEmomrarDn -33357 1237 (834 [140,000,000.00[22 322 35200 =
{146 [Personsl Supsrmumeranio [MEMORANDD w3358 f1244  eES [720,458 202 00 [100, 489 685 00
{146 [Personsl Supermumeraio [ MEMORANDO wl[m3mss  f12a5 [0 [110,000,000.00[110,000,000.00
[0z [Cesantias FONDOS [Eracmanen Sil33557 1288 15 140494838 11271500
{651 [FOnG0 o8 PASVOS Caga 08 Pravision S| MEMORANDO <3357 e o 1312583180 1840880
{3187 Informacian tributenin al contribuyente | MEMORANDO « 33357 f12¢0 550 83,000 000,00 12,152 065600
(3167  jndcemacidn iribataria &l Conbrbuyente. | MEMORANDO =[33359 (1255 BS0  [376,551,202.0[221 56530900
[3120  |Forlslecimiento del skstema contabie pi| LEMORANTD w3357 [1zez (a8 [23,00000000| 8119231 00
[5190  [Forimlecimienin del sEsiem contatie | MEMORANDO ~[338a 1262 B33 [15,000,000.00 | 250529400
{3190  [Fortalecimiento del skstemna contobie o | MemoraNDo wlmasa  fizsx T4 18,000,000.00 [18,000,000.00 =
Eliminar Compromiso |
| S

3 Archivo Huevos Funcionarios ) )
El botén permite generar un archivo plano con

los nuevos funcionarios, para crearlos luego en el sistema OPGET como terceros.
Este archivo es necesario, cuando se diligencia la relacion de autorizaciéon en
OPGET creandola a partir de los anexos y no de forma automatica.
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; Archivo Huevos Funcionarios ‘ L, . L,
El botén genera la relacién de autorizacién para

los parametros suministrados: Unidad ejecutora, tipo de relacién de autorizacion
(némina, aportes, cesantias pagadas por la némina, giro de cesantias a fondos
privados), grupo de relacion de autorizacién (funcionamiento, inversién), corrida de
némina (0 normal, 1 adicional 1, etc.). Internamente, el sistema verifica si existe
informacion de reserva para los rubros a generar y si es el caso genera una o dos
relaciones de autorizacion: una con reserva (hasta donde alcance el saldo de la
reserva) y una de vigencia.

, Aprobar RA
El boton -

| permite aprobar la relacion de autorizacion.

Aprobar RA

El boton ‘ permite aprobar la relacién de autorizacion.

, Generar Anexos ‘ . .,
El botén permite generar los anexos de la (s) relacion

(es) de autorizacién generada para los parametros suministrados. Los archivos
planos se generan en el directorio indicado en el pardmetro de bintablas
PATH_ANEXO_RA del grupo NOMINA — QUERY. Se generan tantos archivos
planos como centros de costo estén definidos para el tipo de relacion de
autorizacion.

3 Eliminar RA ) o . ) y
El botén permite eliminar la Relacion de Autorizacion,

previamente generada. El botén no elimina los datos leidos de la némina,
Unicamente deshace la asociacién de la informaciéon de la némina con un nimero de
relaciéon de autorizacioén.

; Imprimir RA | . L
El botén permite ver el reporte de la Relacién de

Autorizacién, previamente generada.

) Crear RA en OPGET |
El boton muestra una nueva ventana, con la cual es

posible diligenciar la relacion de autorizacion en OPGET, sin necesidad de generar
archivos planos (anexos) y cargando también en OPGET la imputacion presupuestal
de la relacion de autorizacion.
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Compania PETO Tipo Ra Tipo Nomina hiro Fia AnoPac Compromiso
111 [004  [oos (o [Ra i £, L0 [M-a06.2[73 [ [2004 [agoste lwl[73
[+ | i
RP CDP e Rubro Descripeitn Yalor Rp Wele B
= 7] |2 [Sueidos Perzonal de Momina 1,034 00271700 [1 03803271700 =
539 ] [1a5 Gastos de Representackin 7791340300 (7791340300
=] B [148 Horas Exiras, Dominicales, Festivos, Recargo b |7 452 35300 [7,482,353.00
=) ] |150 |Subsidio de Transporte 436 800,00 435 800,00
=T B [ [Subsidio de Almentaciin {671,155.00 {E71,155.00 bl
| 1,626,407,557 00 | 1 526,407,597 00 |
RA-Centros de Costo Asignar compromisos | Crear RA OPGET

Se despliegan una o dos relaciones de autorizacion, dependiendo si se generé
relacién de autorizacion de reserva y vigencia para los parametros suministrados.

Para las relaciones de autorizacién de vigencia, es necesario cargar en el sistema la
imputacion  presupuestal, para ello, debe hacer <clc en el botén

Asignar compromisos

el cual despliega los compromisos
creados en PREDIS para la vigencia.

Tipo Compromiso  Mumero | Objeto
m 70 NOMINAAPORTES MES JULIO DE 2004
i} 70 NOMINAAPORTES WES JULID DE 2004

01 70 MOMINA APORTES MES JULIO DE 2004
m 71 VINCULACION PERSONAL SUPERNUMERARIO.
1] 72 VINCULACION PERSONAL SUPERNUMERARIO.
73 NOMINA SECRETARIA DE HACIENDA - SERVICIOS PERSONALES Y APO..
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Seleccione el compromiso correspondiente para la relacion de autorizacion de la
vigencia, previamente creado en PREDIS.

Diligencie los campos de Afio PAC y mes PAC.

Revise la imputacion presupuestal de la relacion de autorizacion de reserva, si ésta
existe, la cual es cargada por el sistema.

Crear RA OPGET
El botén , crea en OPGET las relaciones de

autorizacion generadas para los parametros suministrados, crea una o dos
relaciones de autorizacién, dependiendo si hay relacion de autorizacién de reserva.
Cuando el proceso termina, despliega un mensaje y registra en el sistema en el
campo Cvo OPGET, el consecutivo con el cual ha quedado la relacién de
autorizacion en OPGET.

; Ajustes en Presupuesto . o .
El boton , permite adicionar un registro

mas a la imputacién presupuestal de las relaciones de autorizaciéon de vigencia,
previamente seleccionada de PREDIS y cargada en el sistema. Este ajuste debe
realizarse cuando en la relacion de autorizacién existen rubros presupuestales con
valores negativos.

3 RA-Centros de Costo | . .
El botén despliega una ventana donde se realiza

la parametrizacion de los centros de costo (cuentas por pagar que cancela OPGET),
la asociacion de éstos centros de costo a un tipo de relacién de autorizacion
(némina u aportes), el nombre del archivo plano a generar asociado a cada centro
de costo y para el caso de la creacion automatica en OPGET, la homologacién entre
el centro de costo de PERNO vy el centro de costo de OPGET.

La ventana que se despliega es la siguiente:
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Descusento
3 __ Codigo Afterng =
- 2 PO [2-5-05-01 [PASVO-NOMNAPCRPAGAR [ | |
2 [sPORTESALLD  EMTIDAD [z-4-75-19.001 [NDO-AFORTESALUD -
B [APORTE FONDO GAR; ENTIDAD [2-4-25.33.002-001 [NDD-APCRTEFONDOGARANTL | |
RA_Centros de Costo e in x OPGET
________ R Certro Costa Archive Plano ~ Transaccién Contobls
[ s romania =1 hixP_1 THT [CAUSACION NOMINA = 2
L = JE = J
l S| 1 g/u
| [ | Els
Homologacidn OGT
Grupo RA ; Tipa Fos Ot Codigo Opget
[UmDAD EECUTORA 03 = ([ picwane, =556 N
[CONCEJALES = [ra e 1570 i 4.
[FUMCIONAMENTO = | MOMPL =i o ——

Como se muestra en la ventana, el archivo plano del centro de costo némina por
pagar se genera con el nombre nxp_1l.txt (se le adiciona la entidad, el consecutivo
de la relacion de autorizacion y la unidad ejecutora). Esta homologado con el centro
de costo de OPGET para cada grupo de relacion de autorizacién (existe un centro
de costo en OPGET y en PERNO nomina por pagar por cada grupo de relacion de
autorizacion: funcionamiento, inversion, supernumerarios unidad ejecutora 03, etc).
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