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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El siguiente manual tiene como objetivo plasmar los procedimientos y funciones a realizar durante
la manipulacion y utilizacién del aplicativo denominado sistema de recursos humanos (SRH), sistema
mediante el cual se puede acceder a diferentes tipos de informacién béasica y confidencial de la base
de datos de funcionarios Banco (activos y retirados) a lo largo de la historia del banco. Este aplicativo
estd dirigido a todos los funcionarios con la respectiva autorizacidbn de acceso a este tipo de
informacion, y para quienes esta, representa un insumo fundamental en la realizaciébn de sus
diferentes procesos.

2. GENERALIDADES DEL PROCESO

COORDINADOR DE BIENESTAR SOCIAL

Mediante el proceso de utilizacion y manejo del sistema de recursos humanos, (SRH),como
herramienta para que el funcionario acceda a diferentes tipos de informacién de los colaborados y
ex colaboradores del banco, informacion necesaria como insumo para la ejecucién de diferentes
procesos, pero ademas como soporte de procedimientos previamente ejecutados o que estan ad -
portas de su ejecucién como la captura de pago de auxilios convencionales, afiliaciones a la péliza de
asistencia médica, estado de afiliacion pdliza, descuentos de ndmina, consulta de resultados de
evaluacion de desempefio, traslados de caja de compensacion, salario, EPS, ARL adicionalmente
datos personales, familiares, dependencias, divisiones, cargos, jefes, entro otros.

La informacién aqui implicita es del banco y para uso exclusivo del mismo, por lo que las personas
gue acceden a esta, deben tener autorizacion y acuerdo de confidencialidad.

3. UTILIZACION Y MANEJO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS (SRH).

Para el cumplimiento de los objetivos que se involucran en una buena ejecucion de este proceso, se
debe realizar lo siguiente:

ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

La ejecucion de los siguientes procedimientos teniendo en cuenta el orden de ejecucion planteado,
son base fundamental para el éxito y buenos resultados del proceso.

Banco de Occidente — USO INTERNO




Pagina: 4 de 34 Codigo:

MANUAL DEL USURARIO DEL SISTEMA DE

Version: 1.0 Banco de Occidente

RECURSOS HUMANOS (SRH).

MANUAL DE

Division de Procesos y Proyectos Fecha:
PROCEDIMIENTOS

1. Entrar al aplicativo SRH, instalado en el escritorio del computador del funcionario

1.1en el momento de entrar al aplicativo, se abre una caja de dialogo donde debe
diligenciar los siguientes campos:

1.1.1 Username: Nombre de usuario del funcionario, (este es creado por los
administradores del sistema de Recursos Humanos en el momento de la
asignacion del aplicativo al computador del funcionario)

1.1.2 Password: Contrasefia para acceder con el nombre de usuario que le fue
asignado (esta es creada por los administradores en el momento de la
asignacion del aplicativo al computador del funcionario, tiene la opcién de
cambiarse)

1.1.3 Data base: Es el nombre de origen de la base de datos, no se debe cambiar,
siempre sera “SRH642”

Figura 1. Ingreso al aplicativo.

4| Norbre Producto - B =

B srhf42

Connect|| Cancel
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1.2 Cuando se ingresa con el nombre y contrasefia correctos, se llega a un menu
principal que contiene los siguientes campos.

Figura 2. Menu General.

| £:) PRODUCCION QUERYX-5RH 6.4.2

2. Mdbdulos Admédn. basica: Encontrara los siguientes campos e informacion:

2.1 Datos Personales: Nombre, Edad, Fecha de Nacimiento, Teléfono, Direccion, Hijos,
Padres.

2.1.1 Una vez se ingresa al aplicativo de manera correcta, se debe tener en cuenta
gue para realizar cualquier busqueda de informacion, en el aplicativo siempre
se digita codigo del funcionario + la tecla F8, para buscar y para limpiar
pantalla se presiona la tecla F7.

2.1.2 En el caso donde no se tenga el codigo del funcionario la busqueda se puede
realizar por apellidos y nombre finalizando cada campo con el signo % (sin
necesidad de escribir todo el nombre)+ la tecla F8.

Figura 3. Ejemplo de Diligencia de Campos.

. PRODUCCION QUERYX-SRH 542

Bl =|a|w= @@ © @B ) HANCODE OCCIDENTE
Empleado . T
Codigo I —
Priener Agellida; [ Hive| 2 —
Sequndo Apellidp: s Miveld —
Nomre: 1 23] [o=1 —
Hivel &

Sociedac || Locaidad [

Tigo Liguidacion| Tigo de Namina: [ |

Tigo Calendaric: || Metivo Ingresc:

Fusrnz Reclutamieate] | Fecha Ultimo Ingresa; |

n Antigaedad Anterior Reconecida:|
Datos De Jubilachin
Tipa da Pensién: [ Facha Feeha Fin
Contrate: __Inicia: Fin Nra_de contrato:
Obis IS
Estado: || Ausentismo:| |

o
Clase de Empleado. [ [ Mies del Aumento: |
Tigo de Salario Tipo de Moneda: |

Jafe del Empleado: |
Reg. Laboral, [ Mio, de Horas Trabajo;
Cargo I o F

Nt [ . Costal

Seccionat [ [ Fecha Inicia lsberal: |

Ubieacion [~ [ Ubicacion F [
[ 4 Tiana Derecho a Subsidio de Transporta? I yMarca Tarjsta?
[ uTiene Derecho a Calutera? Mirnwro de Vales:
Dirgccion E-MAIL:
T Se Ena el Comprobante de Pago vis E-MAL?

(1

e Todos los campos en color verde tienen opcién de busqueda con opcién fija con F9.

Banco de Occidente — USO INTERNO




Pagina: 6 de 34 Cédigo:

MANUAL DEL USURARIO DEL SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS (SRH).

Version: 1.0 Banco de Occidente

MANUAL DE

Division de Procesos y Proyectos Fecha:
PROCEDIMIENTOS

2.1.3 Laruta para consultar informacion personal es la siguiente:

2.1.3.1 Médulo Admén. Basica/Hoja de vida Emp/Dep/Empleados/Datos personales.

Figura 4. Datos personales.

P

.| PRODUCCION QUERYX-SRH 6.4.2

Acclén Editar Registro Consultar Window Ayuda

".]v'f 106 Personales Q

o] ] W w] ]
Bésicos
Cédigo: [5oc

Apeliidos. [T88] foRaL00
Nombre Completo: NavaLia

Sexo; [ Femenne o Estado cmil: | soxe -
Grupo Sanguineo RH
re " AB FB GQ 880351'"0 fuogm
Identificacién

TIp0: [ Ceduia Oe Cutataria ) Nomero: | 57045042
Expedidoen: | 78] 1 Kkau

Libreta Militar
Clase: € pPimera € ':,:,},,:, g @ Nirauno Namero:

Auditoria
Usuanio: (Sr42 Temminal: LreovonwN Fec Sis

1:02)

!
i

Y

=

2.2 Datos Laborales: Dependencia, Division, Direccién, Area, Cargo, Jefes.

2.2.1 Laruta para consultar informacién laboral es la siguiente:

2.2.1.1 Médulo Admén. Basica/Hoja de vida Emp/dep/Empleados/Datos laborales.

Banco de Occidente — USO INTERNO
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Figura 4. Datos laborales.

PRODUCCION QUERVX-SRH 6.
3
B ra o o = | @] @| B 4|53 | BANCO DE OCCIDENTE
Codigo = Mivel 1 51 [DIRECCION GENERAL
101 [viC. RECURSOS HUMANOS
Primer Apellido;  [Diaz izl 2 |1C.RECLRSOS HUMANGS |
Mivel 3 10 [DIVISION RELACIONES LABOH
Segundo Apellido; [GRALDD IDIMVISION RELACIONES L ABOH
S — L G [DIVISION RELACIONES LABOT
Mombre: MaTALLE e
Mivel 5 0 |DIVISION RELACIONES LABOF
BE>| Datos Lahorales
Sociedad:[ 1 [BANCO DE OCCIDENTE Localidad: |81 [DIRECCIGN GENERAL
Tipo Liquidacisn: & [GUNCENAL Tipo de Némina: | 13 [ACOGIDS LEY 50 - Cv2006
Tipo Calendario: | 1 [ESTANDAR LUNES & VIERN__ Motivo Ingreso: 7 [CONTRATO INDEFINIDD
Fuente Reclutamiento: | 1 [TRASLADOS NTERMOS Fecha Ultime Ingreso: [2011-0203
E Antigiedad Antetior Reconocida
Datos De Jubilacit
Tipo de Pension: || Fecha: | Fecha Fin: [
Contrato: Inicio: |2011-02-03 Fin: Mro. de contrato:
Ohs: 1 [TERMING INDEFINIDG
Estado: M [NORMAL-ACTIVO Ausentismo:
Clase de Emplead: [B0 [0 can Mes del Aumento:| 1
Tipo de Salario 1 [MESUAL Tipo de Moneda: | 1 [PESCS COLOMBIANOS
Jefe del Empleado:  [4614 [VILLARRESAL ARENAS DAY ANA
Reg. Laboral s0[Lev s Mro. de Horas Trabajo: [ #2300
Cargo [ 148 | 25 [GESTOR DE RECURSOS HUMAL hlo 1 F. Mombramiento: (2014-07-15
Mivel 28 |PCR CEFINIR C. Costo; l81101 100000000 CIISION RELACIOHNES LABOR
Seccional: 001 [TOTAL Pais Fecha Inicio laboral: [2011-02-03
Ukicacion F [
Ubicacion F [ Ubicacion Fz[ |
¥ g Tiene Derecho a Subsidio de Transporte? T 4 Marca Tarjeta?
g Tiere Derecho & Cafetera?, Namero de Vales
Direccion E-MAIL: [NDiazG
I 5 Envia el Comprobante de Pago via E-MAIL?
&l

e Para consultar si el funcionario es convencionado se da clic en la mano izquierda (campos
flexibles, figura 5)
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Figura 5. Datos laborales.

Ba| W @w| | =@ == ¢'|§\¢\ BANCO DE OCCIDENTE

Ci::g.!EZdn W Mivel 1 81 [DIRECCION GENERAL
701 [VIC. RECURSOS HUMANOS
RmECTE | Rivel 3 T ESTrTErET
m Segundo Apellido: [eRaLDO e
Nombre: INATALLS. Mivel 4 0 DVISION RELACIONES LABOF
Nivel 5 0 IDIVISION RELACIONES LABOF
&~ Datos Lahorales
ad:| 1 [Banco DE occoETE Localidad: |81 [PRECCION GENERAL
u\datlén |6 [auncEnAL Tipo de Namina: | 13 [acoso Lev s - cvaoos
Tipo Calendario 1 ESTANDAR LUNES & VIERN Motivo Ingreso: 1 |CONTRATO INDEFINIDC
Fuente Reclutamiento:| 1 TRasLADOS mTERNOS Fecha Ultimo Ingreso: [2011-02-03
E Antigiiedad Anterior Reconocida
Datos De Jubilacié
Tipo de Pensian: [ [ Fecha:[ Fecha Fin: [
Contrato: Inicio: [2011-02-03 | Fin Mro. de contrato:
Obe: 1 [TERMING INDEFINIDO
Estado: M [NORMAL-ACTIVO Ausentismo:
Clase de Empleads: [0 [bG call Mes del Aumnento:[ 1
Tipo de Salario: | 1 MENSUAL Tipo de Manada: | 1 [PESCS coLomBIaNGS
Jefe del Empleado: 14614 [VILLARREAL AREMAS DAY ANA
Reg. Laboral s0[LEv 50 Mro. de Horas Trabajo: [ 45.00
Cargo | 148 | 25 [cesToR DE RECURSOS Aumar Mo I 4 F. : Poraoris
Nivel a9 |roR DEFINR . Costo: [91101100000000 [DIVISION RELACIONES LABOR
Seccional: |00 TOTAL PAIS Fecha Inicio laboral: |2011-02-03
Ubicacion F
Uicacion F Ubicacion F
W ; Tiene Derecha a Subsidio de Transporte? T s Marca Tatjeta?
| Tiene Berecho & Gafetera? Miimero de Vales
Direceion E-MAIL: [NDiazG
I ;e Envia el Comprobante de Pago via E-MAIL?
A1

Figura 6. Datos laborales.

L PRODUCCION QUERYX-SEH 642

geckin Edfar Bog

(7]

+
L= I Calll' -} anm¢,1¢ BANCO DE OCCIDENTE
CEmpI.nin ea Mivel 1 0| DREC0N CENERAL
Sy . Mival 2 01 iC. RECLRSCS HUMANCE
(0
m m::mmlm MHivel 3 0] DIt RELACKOHE'S LABCF
Ngenbeg: NATALL Mivsl 4 0 CrVIS0n RELACICNES LABCE
: Mol & 10| DrVISI0N RELACKHES LABCE
EZ  Datos Laborales

Sociedad 1| BANCO DE DCCDENTE Localidad: 81 DRECCION GENERAL

[0808 s o viaES o |40z | [
[ ety _sutomzacd [ pasainso | 2fonroeas B
[I0S F et pREST SaLan | paserce | 5 om0z BT
[TU8HE FacT PREST TOTAL [ pumerco | 5 001143 RE T

srenae |

T T o

Ry, Laboral: e 50 MNro. de Horas Trabajer | <500
148 35| CESTOR DE RECURSOS HUMAR No. - 1 F Mombramignto: |201 40715

[ | S8 FOR DEFRR . Costo; 3101100000000 DAVISION RELACIONES LABCR

[Stcrionat T gy 1oTat pars Facha nicio taborat] 2011-02.03

. Si pertenece = convencionado
Funcionarios con contrato indefinido y con
salarios iguales o inferiores a tope de
convencion

. No Pertenece= No convencionado
Funcionarios con contrato indefinido, con
salarios superiores a tope de convencion o
que aun devengando salarios inferiores al
tope ocupen cargos que sean considerados
de direccion, manejo y confianza
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2.3 Beneficiarios: Busqueda de beneficiarios, informacion de afiliacion de EPS, ARL, Caja de

Compensacion

2.3.1 Laruta para consultar informacion de beneficiarios es la siguiente:

2.3.1.1 M6dulo Admon. Basica/Hoja de vida/ Emp/dep/Empleados/beneficiarios.

2.3.1.2 En este campo se pueden consultar o agregar beneficiarios de los
funcionarios. Se digita el codigo del funcionario+ F8

Figura 7. Datos de beneficiarios.

L= PROQUCICION QUERYX-SRH 643

&ceidn Eotar Begisho ConsuBle Window Ayuda

O] w2 x| o8B B8B g

o Dates Beneteiany | Datos Adicionales  Dates Cusnta
El funcionario -
i = JOUAT GALESD NATALIA,
siempre es f= Benehciano, | o fws AL O Juataia
sdi Dirnccidn: L 5 0ESTE # 427 Tebblong: Foasas
cadigo cero Parnterce: [ Ereaco * Masculing @ Femaring
Grupo Fn
f':'m A8 ‘g Ag * Bositio * Hogativo
-2 p _ - e . Estado Ciwil | Sotwo =
::::-. '%"I_'lc;hlzlwr = Paiy TR Prodesion: [0 Eaca.LER acareu L
Bereiciario Estdvive? * Si_ " No
Docurnents de Kentidad _ Fecha de tllecenirto’ |
Tipa| ceus e Cunsdans =] Mg ferousaaz T i

wﬁﬁiu

Fecha bactiacibn: | ||
[ D |

2.3.2 Para consultar los beneficiarios del funcionario se debe seleccionar el campo
Beneficiario donde esta el cero y con la flecha hacia abajo del teclado se
valida la informacion que se quiera revisar de los beneficiarios. Fig.7

2.3.3 Para registrar un nuevo beneficiario se digita el codigo del funcionario y en el
Campo “beneficiario” se consultan los beneficiarios hasta que los campos
gueden en blanco, se registra con el consecutivo y se diligencian los campos

solicitados.

Banco de Occidente — USO INTERNO
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2.4 Sueldo: Monto o remuneracion que recibe de manera periddica un empleado por el
desempeiio de su cargo.

2.4.1 Laruta para consultar sueldo es la siguiente:

2.4.1.1 Médulo Admon. Béasical/liquidacion de nomina/proceso de
némina/consulta de némina/general por empleado.

2.4.1.1.1 Esta ruta también se utiliza para consultar un abono o
descuento que se le deba realizar al funcionario
correspondiente a auxilios educativos, donaciones, poliza
de asistencia médica, compra de regalos, vacaciones
recreativas, taller de adolescentes, etc.

2.4.1.2 En este mddulo se puede consultar el salario de un funcionario y la Pre
- liquidacion de la némina de una quincena, con el fin de confirmar que
el abono o descuento de la misma se haya realizado de forma correcta.

2.4.1.3 El salario de un funcionario se puede consultar en cualquier momento
del mes, pero para consultar la liquidacidon de una quincena se debe
tener en cuenta los cortes de némina de acuerdo al calendario del afio
fiscal.

Banco de Occidente — USO INTERNO
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Figura 8. Consulta de Némina.

|22/ PRODUCCION QUERYX-SRH64.2

B w|w|mw|s| @ =1EY ) ¢|;‘¢‘ BANCO DE OCCIDENTE

Empleado: [DIAZ GRALDO NATALIA Sueldo Mes: 1,548,356.00
Concento Unidades | Val Origen  Devengos Deducciones
B | |
0] I R N B
& | [ [ |
| I »
Concepto Unidades | Val Origen
a | 1 I I | I
0 I S| N —
[ [ [ [
| [ [ [

4 |

v
Subtotal:
Total:

2.4.1.4 Sise consulta la pre liquidacién de la quincena y se identifica que el
concepto no se abond o no se descontd se debe solicitar al area de
némina reprocesar la ndmina de dicha quincena. La anterior solicitud se
puede realizar siempre y cuando no hayan generado némina.

2.4.1.4.1 Cierre de nébmina: no se pueden realizar ajustes en caso
de que haya necesidad.

2.4.1.4.2 Generacion de ndémina: es cuando ya esta listo todo el
proceso para el pago de quincena.

2.4.1.4.3 Para validar si la n6mina cerr6, se generé o se requiere

un ajuste, se debe contactar al analista del area de
noémina.

2.5 Modificacion caja de compensacion: Esta opcion solo se utiliza para cambiar la caja de
compensacion a los funcionarios que son trasladados desde otras ciudades a Cali.
2.5.1 Laruta para cambiar caja de compensacion:

2.5.1.1 Médulo Administracion Basica / Hojas de vida Emp/Dep / Empleados /
Modif. Datos Laborales / Modificacion de Entidades.

Banco de Occidente — USO INTERNO
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2.5.1.2 Digitar el codigo del funcionario y el sistema reporta toda la informacion
de seguridad social, ARL, Caja de Compensacion, ICBF, Sena, entre
otros.

2.5.1.3 La fecha que se relaciona de la afiliacion de Caja de compensacion
debe ser la que trae el formato de afiliacion con sello de recibido de
Comfandi.

2.5.1.4 Para los funcionarios de Cali que son trasladados a otra ciudad se debe
reportar esta novedad a Comfandi con el diligenciamiento del formato de
retiro. (ANEXO 2)

3. Moddulo de beneficios: Encontrard los siguientes campos e informacion:

3.1 Descuento de ndmina: autorizaciones de descuento de némina por inasistencia a
actividades, compra de inventarios, gimnasio etc.

3.1.1 Laruta para consultar los descuentos de némina es:

3.1.1.1 Médulo de Beneficios/cartera préstamo empleados/administracion /
mantenimiento de préstamo

3.1.1.2 En este mddulo se consultan o realizan los descuentos de némina a
los funcionarios correspondientes a vacaciones recreativas, taller de
adolescentes, compra de stock de regalos (para reintegrar a
presupuesto), la no asistencia a actividades, entre otros.

3.1.1.3 Siempre que se realicen descuentos de némina por concepto de
compra de stock de regalos, la no asistencia a actividades se debe
realizar una contabilidad para realizar el respectivo reintegro al
presupuesto.

3.1.1.4 Para vacaciones recreativas y taller de adolescentes se debe realizar
una solicitud de cheque manual para realizar el pago al proveedor
gue presto sus servicios. Para estos 2 Ultimos casos se debe validar
la operacion con el coordinador de costos de personal.

Banco de Occidente — USO INTERNO
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Nota Importante: Por ningin motivo se puede realizar un descuento de némina sin la
autorizacion del funcionario, por esta razén se le debe solicitar el diligenciamiento del
formato “Autorizacion de descuento por Nomina”. (ANEXO 3)

Este formato aplica para todos los descuentos solo se cambia el concepto de la actividad
en el formato, los meses y las quincenas. Para los descuentos de némina también se
deben tener en cuenta los cierres de ndmina para que los descuentos queden aplicados.

3.1.1.5 Para consultar los descuentos de ndmina o el estado de dicho
descuento se digita en el campo “Empleado” el cédigo del
funcionario+ la tecla F8.

3.1.1.6 Si el funcionario tiene varios descuentos de némina estos se pueden
consultar dando clic al campo empleado y con la flecha del teclado
hacia abajo.

Figura 9. Consulta de descuentos de nomina

| £/ PRODUCCION QUERYX-5RH 6.4.2

"

Datos del Préstamo

Empleado: D16z GIRALDO NATALIA Pagaré: | 25267
Fec Pagaré: [2016-01-08 Mro. Radicacidn Fec. Radicacidn

Clase de Préstame:| 1 [FESTA SECRETARIA /NAVIDAD Fecha.lnicio; [2016-01-06
Forma Page: | 2[cU0Ta Fus NasAmbnlzn

Periodicidad: | &[ToDos Las UNC | Dacumente: Cuotas Pagadas: [ 4

r “alar nan subsidio: 155,515.00 Plazo: | 3 Walor sin subsidio; 15551500
Saldos

Capital | Intereses: | 00 Total: [ 00
Capital Mora 00 Int. Mora: | 00 Saldo Total: | 00
Infarmacidn Adicional: | “alor Prima: |
Estado! Walor Desem.: 155,515.00 Pagaré Can
Csc. Proceso Secu. |Formula Concepto que Desc
2] PROCESO DE NOMIN, SEC_VALOR_TOTALG 573)FIESTA SECRETAEN
4| 2[PROCESD DE vACAT 2 |PEC_VALOR_TOTALI 973 [FIESTA SECRETAI—
5 3 |LInUIDACION DEFINIT| 1 |PEC_SALDO_YALOR | 973 [FIEST A, SECRETAf +
4.1 »

3.1.1.7 Aqui se puede consultar porque concepto se realizo el descuento, el
valor, el plazo (es por quincena) y el estado del descuento
(Cancelado o activo).

3.2 Sise va a realizar un descuento se deben seguir los siguientes pasos:

3.2.1 Digitar Codigo de empleado en el Campo Empleado+F8.
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3.2.2

Si el funcionario nunca ha tenido un crédito la pantalla quedara en Blanco y en
ese caso se da clic en la X roja que dice “Cancelar Consulta”. Se digita
nuevamente el cédigo y presionando la tecla “Tab”, automéaticamente aparece
el nombre del funcionario. Pero si a el funcionario ya le han realizado
descuentos de nomina lo que se debe es consultarse todos los descuentos
hasta que la pantalla quede en blanco y se digita huevamente el codigo y
presionando la tecla “Tab”, automaticamente aparece el nombre del
funcionario.

Figura 10. Consulta de descuesto

|2/ PRODUCCION QUERVX-5RH 6.4.2

%3 Manteni e Pr
I RTEPI O T

Datos del Préstamo

(i
EEE BANCO DE OCCIDENTE

Fec.Pagaré: EERE

Mro. Radicacion

Empleado: [29154 [Diaz GIRALDO MATALL Pagaré: |
. —

Fec. Radicacidn:

Clase de Préstamo:| [

Fecha.Inicio: [2018-05-12

Forma Pago: ||
Periodicidad: | Documento
7| ot en subsidio Plazo

Nesembnlsn
Cuotas Pagadas: [
[ Walor sin subsidio

aldos
Capnal:\ Intereses: |

Tatal: |

Capital Mora: | Int. Mora: [

Saldo Total: [ il

6n Adicional: [

“alor Prima; |

Estado: linactiva ~| valor Desem.:|

Csc.| Proceso Secu. | Formula

I £
- — = :

Pagaré Can.:

Concepto gque Desc
1 B

Kl

415 »

3.2.3 Se presiona latecla “Tab” hasta llegar al campo “Clase de Préstamo” y con

F9, consulto los conceptos del descuento

3.2.3.1 Presionar 1 para Fiesta de Secretarias y Regalos de Navidad y 12 para

Vacaciones recreativas y taller de adolescentes.

3.2.3.2 Presionar la tecla “Tab” hasta llegar a forma de pago, en este campo

siempre se utilizara la opcion 2 que es cuota fija.

3.2.3.2.1 A continuacion se abre una ventana y en la parte “forma de

desembolso” dar clic en NO vy aceptar.
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Figura 11. Consulta de descuesto

</ PRODUCCION QUERYX-5RH 6.4.2

i
B mamMT  cd 0B O @b @ n e BANCO DE OCCIDENTE

Datos del Préstamo

Empleado: 23154 DIAT GRALDO MATALIA, Pagaré
Fec.Pagaré: 2016-05-12 Nro. Radicacidn: Fec. Radicacidn;

Clase de Préstamo 1 FIESTA SECRETARIA / MAYIDAD Fecha.lnicio: 2016-05-12
Forma Pago 2 CUOTA FlUA, Nasamhnlan

Docurnento: Cuotas Pagadas:
L i oo

Cat Desembalso ®
. Forma de desembolso. Nl
iy Praceso de desembolso

ﬁ Fecha de desembolso =N
Beneficiario: | [
_ Acetar | n

Figura 12. Periodicidad de descuesto.

|£/ PRODUCCION QUERYX-5RH 6.4.2

i
S W e w M T o E 0 A @ B 4o BANCO DE OCCIDENTE

Datos del Préstamo

Empleado: 29154 DIAT GIRALDO MNATALIA Pagareé:
Fec.Pagarg; 2016-05-12 MNro. Radicacion: Fec. Radicacion
Clase de Préstamo; 1 FIEST& SECRETARIA i NAVIDAD Fecha.lnicio: 2016-05-12
Forma Pago: 2 CLIOTA Fls, Nesembnlan
Perindicidad: Docurmentir Cuntas Pagadas:
r Walnr ran subsidio: Plazo: alor sin subsidio
Saldos 7
Capital

Capital Mora Int. M
Informacian Adicional Fina[ss.
Estadn: | Inactiva ~ | Walor De: _

(‘sn:.‘Frn[:esn ‘Secu. ‘F RE=giE)

PRIMERA GUIMCERIA,
SEGLNDA @UINCENA, 4
TODOS LAS QUINCENAS B

3.2.4 En periodicidad con F9 se consulta la forma en la que se pueden realizar los
descuentos, asi:

3.2.4.1.1 El cddigo “2”, hace referencia a que los descuentos se realizaran
siempre en la primera quincena

3.2.4.1.2 El codigo “4” hace referencia a que los descuentos se realizaran
siempre en la segunda quincena
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3.2.4.1.3 El codigo “6” hace referencia a que los descuentos se realizaran
en todas las quincenas.

3.2.5 Presionar la tecla “Tab” hasta llegar al campo “ valor subsidio”, aqui se debe
digitar el valor total del descuento

3.2.6 En el campo “Plazo” indicar la cantidad de quincenas que el funcionario
sefalo.

3.2.7 En el campo “Estado” seleccionar “Activo” (Si el estado no se cambia no se
realizaré el descuento).

3.2.7.1 Automaticamente lo devolvera a “Cédigo”, de debe guardar presionandola
tecla F10 o clic en guardar.

3.2.7.2 Sale el mensaje “ desea capturar los registro no base”, seleccionar la
opcion S

3.2.7.3 En la parte de abajo sale un listado y se deben borrar todos los que dicen
PT con la opcion “Borrar’, deben quedar los consecutivos 2, 4,5y 7. Fig.
13

Figura 13. Periodicidad de descuesto.

| £/ PRODUCCION QUERYX-SRH 6.4.2

S 0 ) e e o ) ) 4=|5'\=>| BANCO DE OCCIDENTE

Datos del Préstamo

Empleado:  |[ZEE D18z GRALDO MATALIS, Pagaré: | 25267
Fec.Pagarg: [2016-01-08 MNro. Radicacion Fec. Radicacidn

Clase de Préstarno | 1 FESTA SECRETARIA / MAVIDAD Fecha.Inicio: [2016-01-08
Forma Paga: | 2 [cUoTa Fua, Nasamhnlan

Periodicidad B [TODOS LAS QUINC - Documento Cuotas Pagadas: [ 4
r’ Walnr man subsidio 155,515.00 Plazo 3 Walor sin subsidio 155 ,515.00

Saldos

Capital: 00 Intereses: .00 Total:
Capital Mora: 00 Int. Maora: 0 Saldo Total:

Informiacion Adicianal: | “alor Prima:
Estado _Cancelado “alor Deserm.: 155,515.00 Pagaré Can.: [
Csc. ‘Prucesu ‘Secu |Fu Com:ep
‘PHOCESO DE WACA( |PEC VALOR_TOTALI3 a73 |FIESTA SECRETAF—
i 1|PEC_=aLDO waloR [FIESTA SECRET AR -
4| | r
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3.2.8 En el campo “Formula” se debe colocar / (slash) para dividir por la cantidad
de quincenas que se va a realizar el descuento (lo mismo que se digito en el
campo “Plazo”). Este proceso aplica para cuando se descuenta por nomina y
por proceso de vacaciones, no aplica para proceso de liquidacién final.

3.2.8.1 Esto se realiza en el concepto que figura en el campo del sistema como
Csc es decir el cddigo 2, 4y 7. El Csc 5 del campo formula no se modifica.

3.2.9 En el campo “concepto” indico los siguientes cédigos:
3.2.9.1 regalos de navidad o secretarias: 973
3.2.9.2 vacaciones recreativas o taller de adolescentes : 890

3.2.9.3 Lo anterior se realiza en el concepto que figura en el campo del sistema
como Csc es decir el cédigo Csc 2,45y 7

3.2.10 Grabar con la tecla F10 o con la opcién grabar.

3.2.11 Inmediatamente muestra el mensaje de “ desea reprocesar los registros no
base”, se da la opcién NO

3.2.12 Para consultar si el registro grabo correctamente, presionar la tecla F7 para
borrar y en el campo empleado digito cddigo y consulto los registros hasta
ubicar el dltimo por fecha de creacion.

4. Sistema de apoyo: encontrard los campos para realizar la actualizacion de la contrasefa
del usuario en el que se esta interactuando en el aplicativo SRH,

4.1 Digitar Contrasefia Actual.
4.2 Cambiar Contrasefia.

4.3 Confirmar Nueva Contrasenia.
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5. Auxilios: permite realizar consultas y capturas del pago de auxilios, a los funcionarios que
hayan aplicado, adicionalmente permite hacer la relacién de los auxilios que se pagaran
a los funcionarios en las quincenas siguientes.

5.1 Revisar que la solicitud cumpla con los requisitos estipulados dentro de la
convencién colectiva de trabajo 2018.
5.2 Revisar antigiiedad y cargo del funcionario en el SRH

5.2.1 Ruta: Modulo Admoén. Basica/Hoja de vida Emp/dep/Empleados/dato
laborales)

5.3Si el auxilio solicitado es de escolaridad, bachillerato, universidad y educacion
especial se debe consultar la valoracion de desempefio del afio inmediatamente
anterior y colocarla en la solicitud del auxilio

5.4 Para validar la antigliedad y si es convenciendo se consulta en el SRH por Modulo
Admon. Basica / hoja de vida de Emp/Dep/ empleados/datos laborales.

5.5 Para capturar auxilios se debe validar la tltima fecha en la que el funcionario recibid
el auxilio solicitado (tener en cuenta la vigencia de cada auxilio, de acuerdo a lo
pactado en la convencidn colectiva del afio en curso) SRH

5.1.1 Ruta: Modulo de Beneficios/Auxilios a Emp/Dep/Administracion.

5.1.2 Digitar cddigo del funcionario y la tecla F8 para revisar los auxilios que ha
recibido. Para consultar los auxilios se ubica en “tipo de auxilio” vy
presionando con la flecha del teclado hacia abajo con el fin de consultar los
auxilios.

5.1.3 Si el auxilio es de escolaridad, bachillerato, educacion especial o universidad
revisar el beneficiario por el cual se esta solicitando el auxilio. Presionar
flecha del teclado hacia abajo hasta quedar con los espacios en blanco para
capturar un nuevo auxilio.

5.2 Para buscar el auxilio, presionar la tecla F9 y escribir una parte del nombre del auxilio.
En beneficiario se elige la persona por la cual se estéa solicitando el auxilio.
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5.3 Vigencia del auxilio se indica la fecha en la que se va a realizar el abono del auxilio.
Desde (afio-mes-dia) hasta (afio-mes-dia).

5.3.1 la fecha que se indica en “desde” y “hasta” es la misma y corresponde a la
guincena en la que se va a realizar el abono.

5.4 La vigencia de pago sale automaticamente cuando se coloca en vigencia del auxilio.

5.5 Proceso liquidacion siempre es 1 (proceso de némina).

5.6 Estado; siempre se debe cambiar a aprobado de lo contrario no se realizara el pago del
auxilio.

5.7 Periodicidad de pago: 2 es primera quincena (15) y 4 segunda quincena (30)

5.8 Moneda siempre tendréa codigo “1”

5.9 Unidades siempre tendra cédigo “1”

5.10 Base valor del auxilio: Se captura el valor definido para dicho auxilio.

5.11 Valor origen: corresponde al valor del auxilio, es decir el mismo que colocamos en el
campo de Base valor del auxilio (importante revisar el valor dado que debe coincidir con
el capturado)

5.12 Valor auxilio: sale automaticamente, sino se devuelve al campo moneda y se contindia
diligenciando los campos posteriores.

5.13 Observaciones: se indica lo que es importante a resaltar. En el caso de escolaridad,
bachillerato y educacién especial se indica el curso o para el caso de universidad si es el
altimo semestre o estd realizando diplomado, seminario o curso como requisito de
grado.

5.14 Dar clic a documentos y en los campos se debe diligenciar la fecha de los soportes
(afio-mes-dia)
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5.14.1 Dar clic en aceptar e inmediatamente se abre una ventana con el mensaje del
estado del auxilio.

5.15 En las solicitudes se debe colocar el sello de bienestar donde especifica la quincena en
la que fue abonado el auxilio y se firma. La fecha es en la que se capturd el auxilio.

Figura 14. Captura de auxilios

|£| PRODUCCION QUERYX-SRH 6.4.2

i

B s o 0 BB B 8B o BANCO OF OCCIDENTE

Empleado
‘BSBBU |GUEVARA SALENCIA LUZ ZEMITH

Auxili

0
Tipo de Auxilio: 8 [4UX1LIO DE NACIMENTO
0 [SUEVARA VALENCIA LUZ ZENTH

]
Mival de Estudio || Semestre]
Vigencia del Auxilio: Vigencia del Pago:
Desde: [1999-11-30 'Hasta; Desde: 1999-11-30 Hasta: [1999-11-30
Proceso Liguidac.: | 1 [PROCESO DE NOMINA Estado
Periodicidad Pago: | 4 [SEGUNDA GUNCENA, Moneda: | 1 [PESOS COLOMBIANGS
Unidades: 1.000 Base: £1,000.00

Valor Origen: 81,000.00 Yalor del Auxilio: 61,00000 [ Embargahle?

Beneficiario del Cheque: |
Observaciones [

5.16 Validar si de la quincena pasada el analista de doble intervencién del area de némina y
prestaciones sociales reporto que algun auxilio no seria abonado por encontrarse el
funcionario en estado de vacaciones. Si se reporté la situacién anterior se busca el
auxilio en el SRH y se actualiza la vigencia del auxilio y la periodicidad, es obligatorio
gue se realice en los 2 campos de lo contrario no se realizara el abono en la siguiente
quincena.

5.17 Después de capturar los auxilios se debe generar el reporte para enviar al analista de

doble intervencion.

5.18El reporte se genera por el Modulo de Beneficios/Auxilios a
Emp/Depl/reportes/pardmetros de reporte.
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Figura 15. Generacion de reporte.

L%I PRODUCCION QUERYX-SRH 642 T _—_———

B w|ww| v o6 0B O 6B @]i{ﬂ BANCO DE OCCIDENTE

=
Archivo salida d

AUKILIOS CATEGORIAS Ji
ALBILIOS EN PRENOMINA, rhnomean.is

5.18.1 Se da clic en la flecha azul que apunta hacia abajo

Figura 16. Generacion de reporte.

LEI PRODUCCION QUERYX.SRITG 82—

itar altar

CIE NN 0 @W BANCO DE OCCIDENTE

=

| Procesa "PROCESO DE MOMINA, ‘

Periodo Fechas
Afin Mes Sem Conte; 20150715 Pago: [2015-07-15 <]
2015 [ 2] Desde; 20150715 Hasta: [2015.07-15
Estructura Organizacional
MNivel 1 Rango de empleados
Nivel 2 Desde: oooo
Nivel 3
Nivel 4 Hasta; 99988
Nivel &

Sociedad: | 1 [BANCO DE OCCIDENTE
Localidad: | 91 DRECCION GENERAL

Tipo Liguidacién: |

Tipo de Nomina
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5.18.2 Cambiar periodo quincena (“Sem” (Quincena) y el mes si es necesario) en las
fechas de corte, pago, desde y hasta se coloca la fecha que se utilizé en la

Gltima captura de auxilios.

Figura 17. Generacion de reporte

L%I PRODUCCION QUERYX-SRH 60—

¢ Registro

MeawH T cEOE BB @[;] BANCO DE OCCIDENTE

=

|F‘rn|:esn |71 [FROCESO DE HOMINA ‘

Periodo
’7 Afin Mes

Corte; [2015-07-31 Pago: [2015-07-31

Fechas
Sem 2
2015 [+ Desde: [2015-07-31 Hasta: [2015-07-31 -

Estructura Organizacional

R

Nivel 1 ango de empleados
Nivel 2 Desde: o000
Nivel 3

Nivel 4 Hasta: 39968

Nivel 5

Sociedad: | 1 [BANCO DE OCCIDENTE

Localidad: | 91 |DIRECCION GEMERAL
Tipo Liguidacién: |
Tipo de Némina:

Figura 18. Generacion de reporte

L\él PRODUCCION QUERYX-SRETG AT

!

MeawHT cE0E BB @@ BANCO DE OCCIDENTE

Localidad: | 81 [PRECCION GENERAL

Tipo |
Tipo de Nomina: |

" Nl\ensdhf ‘

"Cnndlmﬁn adicional ‘

"Mensaje Bxtenso

Acentar

| ) PRODUCCION QUERYX-SRH 6. B

LE]

LR =T =T Y é]%%é] BANCO DE OCCIDENTE

Archivo salida d

AckmaLxeat s

ALIKILIOS EN PRENOMIMA

rhnomean.is
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5.18.3 Presionar aceptar

5.18.4 Presionar la tecla F10 o Grabar

5.19 Después de parametrizar el reporte se debe generar por la siguiente ruta: Modulo de
Beneficios/Auxilios a Emp/Dep/reportes/control de auxilios

Figura 19. Generacion de reporte

PRODUCCION QUERYX-SRH 6.4.2

= . n
Editar iafscinis Cancelar

Tipo: RPTAP

Nombre: RHCTLALX
Ubicacidn:  E\SRHE42-100\AXIRPTL

Parametros:

~ Impresion
Tamafio Papel
Orientacidn:

Archivo Impresidn; e:sthB42-1 Ogtprinters'plana pri

Salidatiip TR7 I _sali

5.19.1 Presionar en “generar”

5.19.2 Automaticamente abre la siguiente ventana
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Figura 20. Generacion de reporte
| PRODUCCION QUERYK-S7% 642 - S S
Wind Explorer
52 bancodeoccidente nt et rsen et stauth e[ ]xfw
05 Hemamientas Ayuda
Add-ons v
cidentenet/report.. h-B-o@
a2 ittt T8 e
B8 [ schio Edkin Ve Fawios Hemomieriss Ay [ Enviar consua Restablecer |
4 Fovcrtos | 8] Getmore Add-ons v
o OracetS Repots Semices - Senit m %5 v B v m v Pigiev Hemmienzv Sequidadw
I Parémetros del Reporte
Tipo Cache +
Modo Character v
Database User Authentication Nombre &srh642-10g\salidas\ndiazg00irhct
User name: ndazgl0
Password: Formato &s1h642-10g\pnnters\plano prt
Database: smét2
Tipo de Auxilio: TODOS ¥
(st ) canest
Ordenado por: Empieado

& tanet locl | Mode protegide: desacivedo

** ATENCION: Ingrese en el rango de fechas del

5.19.3 se digita clave que es la misma para ingresar al SRH

reporte el periodo de fechas de pago a listar.!!!

5.19.4 en ordenado se cambia a tipo de auxilio y clic en enviar consulta
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Figura 21. Generacion de reporte

é - Windows Intemet Explorer

GuU-

53 bancodeoccidente.net/ reports/ nwserviet?

& [42] x |8 6ing

Archivo Edicion Ver Favoritos Ayuda

i Favoritos | 5l @] Get more Add-ons »

(& nttp://xstacal03-53.bancodeoccidente net/report...

~ [ deh v Péginav Herramientas v Segurided +

Tipo de Auxilio Empleado Beneficiario NivelSemestre WVig Desde Vig.
5 AUXILIC DE ESCRITURR 21472 VELANDIA VELASQUEZ DIEGO ANDRE Q0 VELANDIA VELASQUEZ DIEGO 2015-07-31
5 AUXILIC DE ESCRITURA 22405 MENESES BRAVO CLAUDIA XIMENA 0 MENESES BRAVO CLAUDIA XIM 2015-07-31 2015
6 RUXILIO DE ESCOLARIDAD 01394  CARVAJAL FERNANDEZ MARISO 1 CUCALON CARVAJAL ESTEBAN 2015-07-31 2015
6 AUKILIC DE ESCOLARIDAD 02257  ESCOBAR TORC SANDRA LORENA 1 MEDINA ESCOBAR MIGUEL ANG 2015-07-31 2015
6 RUXILIO DE ESCOLARIDAD 15943 GARCIA SANDRA GUISELLE 1 MU20Z GARCIA JUAN CAMILO 2015-07-31 2015
€ AUXILIC DE ESCOLARIDAD 21750 CRICEDO MEJIA LUZ ADRIANA 2 VARGAS CAICEDO NATALIA 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 21750 CRICEDO MEJIA LUZ ADRIANA 3 MADISON ANDRE FONTALVO SR 2015-07-31 2015
€ AUXILIO DE ESCOLARIDAD 26755  CARO ARISTIZASAL JESSICA 1 HOYOS CARO SARA 2015-07-31 2015
6§ AUXILIC DE ESCOLARIDAD 26901 MADRID GUERRERC AURA XIMENA 2 GOMEZ MADRID MARTIN LECHA 2015-07-31
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 26901 MADRID GUSRRERO AURA XIMENA 3 GOMEZ MADRID ISASELLA 2015-07-31
6§ AUXILIC DE ESCOLARIDAD 29844 CABEZAS RICAURTE LUZ ENITH 3 MILLAN CABEZAS ISABLES 50 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 30350 PINEDA SUAREZ MARTZ FERNANDA 2 GOMEZ PINEDA SARA MARIA 2015-07-31 2015
€ AUXILIC DE ESCOLARIDAD 33368 LUGO BEDQYA JESSICA MARIA 1 VARGAS LUGO JUAN DAVID 2015-07-31 2015
7 AUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 18687 HINCAPIE SANCHEZ FELIPE 2 HINCAPIE RAMIREZ ANGELICA 2015-07-31 2015
7 AUXILIC BECA BACHILLERATC HIJO 19330  GOMEZ CASTANO CLAUDIA MILENA 4 PRADA GOMEZ ANGELI MARTAN 2015-07-31 2015
7 AUXILIC BECA BACHILLERATO HIJO 20830 VARGAS PARADA DIANA MILENA 2 SAENZ VARGAS SANTIAGO 2015-07-31
7 ROXILIO BECA BACETLLERATO HIJO 22405 MENESES BRAVO CLAUDIA XIMENA 1 ORTIZ MENESES CAMILA 2015-07-31 2015
7 AUXILIC BECA BACHILLERATO HIJO 30350 PINEDA SUAREZ MARIA FERNANDA 1 GOMEZ PINEDA KEVIN ALVEIR 2015-07-31 2015
7 AUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 60064 BOTERO ARISTIZABAL MARTA AZUCE 4 SAAVEDRA BOTERO MARIANA 2015-07-31
7 AUXILIC BECA BACHILLERATO HIJO 9398 GUEVARA VALENCIA LUZ ZENITH 3 GIRALDO GUEVARR JESUS DAV 2015-07-31 2015
10 AUXILIC OPTICO (ANTEQJOS-LENT) 02051 FERNANDEZ ENRIQUEZ YOBANA PATR O FERNANDEZ ENRIQUEZ YOBANA 2015-07-31 2015
10 AUXILIO OPTICG (ANTECJOS-LENT) 02549 MELO RODRIGUEZ ERIKA PATRICIA O MELO RODRIGUEZ ERIKA PATR 2015-07-31
10 AUXTILIC OPTICC (ANTECQJOS-LENT) 10408 CEBALLOS ACERQ ANDRES EDUARDC O CEBALLOS ACERO ANDRES EDU 2015-07-31
10 AUXILIO OPTICO (ANTEGJOS-LENT) 33537 PINZON MUROZ MARIA DEL CARMEN O PINZON MUNOZ MARIA DEL CA 2015-07-31
10 AUXILIC OPTICC (ANTEQJOS-LENT) 4478 CHAVES RUIZ DARIQ EDUARDC 0 CHAVES RUIZ DARIC EDUARDC 2015-07-31
« i v
Listo € Intemet | Modo proteqido: desactivado v Rwox -

5.19.5 Este reporte se debe guardar y en tipo se cambia a archivo de texto
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Figura 22. Generacion de reporte

& 03-53.bancodeoccident ? - Windows Internet Explorer e

@'(m http://xstacal03-53.bancodeoccidente.net/reports/rwservlet? o -]

Archive Edicion  Ver Favoritos  F Ayuda

Y Favoritos | 53 ] Get more Add-ons +

(& hitp://xstacal03-53.bancodeoccidente.net/report... Herramientas ~  Seguridad ~ (@)~
[Ei Nuevaventana Ctrl+N A
Tipo de Ruxilio Empleado Bene # emestre Vig Desde Vig.
5 AUXILIO DE ESCRITURA 21472  VELANDIA VELASQUEZ DIEGO ANDRE 0 ¥ - - 2015-07-31
5 AUXILIO DE ESCRITURA 22405 MENESES BRAVO CLAUDIA XIMENA o0 M Bl trl+ 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 0139¢  CARVAJAL FERNANDEZ MARISOL 1 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 02257  ESCOBAR TORO SANDRA LORENA 1 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 15243  GARCIA SANDRA GUISELLE 1 ; . 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 21750  CAICEDO MEJIA LUZ ADRIANA 2 o 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 21750  CAICEDO MEJIA LUZ ADRIANA 3 1 @ Traducir con Bing 2015-07-31 2015
6 RAUXILIO DE ESCOLARIDAD 26755  CARO ARISTIZABAL JESSICA 1 H 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 26901  MADRID GUERRERC AURA XIMENA 2 G Todos los aceleradores o 2015-07-31
6 RAUXILIO DE ESCOLARIDAD 26901 MADRID GUERRERC AURA XIMENA 3 G 2015-07-31
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 29844  CABEZAS RICAURTE LUZ ENITH 3 Mhd Guardar como, 2015-07-31 2015
6 AUXKILIO DE ESCOLARIDAD 30350 PINEDA SUAREZ MARIA FERMANDA 2 G Enyierla pigina por correo electronico.. 2015-07-31 2015
6 AUXILIO DE ESCOLARIDAD 33366 LUGO BEDOYA JESSICA MRRIA 1 2015-07-31 2015
7 RAUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 18687  HINCAPIE SANCHEZ FELIPE 2 g l@ Enviarvinculo por correo electrénico... 2015-07-31 2015
7 AUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 19330 GOMEZ CASTANO CLAUDIA MILENA 4 B 7 L 2015-07-31 2015
7 RAUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 20830  VARGAS PARADA DIANA MILENA 2 5 2015-07-31
7 RAUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 22405  MENESES BRAVO CLAUDIA XIMENA 1 O [ Viste de compatibilided 2015-07-31 2015
7 RAUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 30350 PINEDA SUAREZ MARIA FERNANDA 1 G . 2015-07-31 2015
7 RAUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 60062 BOTERO ARISTIZABAL MARIA RZUCE & § Crigresin iz Ea fearon i 2e 2015-07-31
7 RAUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 93320  GUEVARA VALENCIA LUZ ZENITH 3 G _ 2015-07-31 2015
10 AUXILIO GPTICO (ANTEGJOS-LENT) 02051  FERNANDEZ ENRIQUEZ YOBANA PATR 0 F % Zoom 4 2015-07-31 2015
10 AUXILIO OPTICO (ANTEGJOS-LENT) 02549 MELO RODRIGUEZ ERIKA PATRICIA 0 M &' Tamafio deltexto » 2015-07-31
10 AUXILIO GPTICO (ANTEGJOS-LENT) 10408  CEBALLOS ACERC ANDRES EDUARDO 0 O Extilo , 2015-07-31
10 AUXILIO GPTICO (ANTEGJOS-LENT) 33537  PINZON MUNOZ MARIA DEL CARMEN 0 B i 2015-07-31
10 AUXILIO OPTICO (ANTEGJOS-LENT) 44783  CHAVES RUIZ DARIO EDURRDO 0 ¢d5 Codificacion b 2015-07-31
Exploracion mediante el simbolo de intercalacion  F7
Propiedades
s Ver codigo fuente i
< il ] v
Listo @ Intemnet | Modo protegido: desactivado @ -

@ bancodeoccident ? - Windows Internet Explorer a7 [
{@ Guardar pagina web — === -|g\4,|x \b- ging o -
—~— — i —
P L) Bl Escritorio » pel
Organizar ~ Nueva carpeta - @
R A - + Pagina~ Hemamientas v Seguridad v @~
X Favoritos M Bibliotecas M
M Escritorio I J Carpeta de sistema i m
£l Sitios recientes | =
B Imégenes l Nathalia Disz Giraldo Ld Beneficiario WivelSemestre Vig Desde Vig.
L4 & Carpeta de sistema [EGO ANDRE 0 VELANDIA VELASQUEZ DIEGO 2015-07-31
XIMENR 0 MENESES BRAVC CLAUDIA XIM 2015-07-31 2015
7 Bibliotecas . ARISOL 1 CUCALON CARVAJAL ESTEBAN 2015-07-31 2015
[ pocumentos '\&“ Equipo RENA 1 MEDINA ESCOBAR MIGUEL ANG 2015-07-31 2015
. e Corpeta desistema LE 1 MU?0Z GRRCIA JUAN CAMILO 2015-07-31 2015
& lmagenes . IANA 2 VARGAS CAICEDO NATALIA 2015-07-31 2015
o) Misica i ‘F‘\ Red - [RImNA 3 MADISON ANDRE FONTALVO SA 2015-07-31 2015
= -"‘ - N ICR 1 HOYOS CARO SARAR 2015-07-31 2015
Nombre  rwservie - (pxmENA 2 GOMEZ MADRID MARTIN LECNA 2015-07-31
IMENA 3 GOMEZ MADRID ISASELLA 2015-07-31
Tipa: IPégmaweb, sélo HTML (*.htrn;* htral) '] ENITH 3 MILLAN CABEZAS ISABLES 50 2015-07-31 2015
Pagina web, completa (*htm;*htrm) FERNANDR 2 GOMEZ PINEDA SARA MARIA 2015-07-31 2015
Archivo web, archivo dnico(*.mht) MARIL 1 VARGAS LUGO JUAN DAVID 2015-07-31 2015
P web, sélo HTML (*.htm:* html) PE 2 HINCAPIE RAMIREZ ANGELICA 2015-07-31 2015
MILENA ¢ PRADA GOMEZ ANGELI MARTAN 2015-07-31 2015
ILENA 2 SAENZ VARGRS SANTIAGO 2015-07-31
@ Ocultar carpetzs Codificacion: [Europeo occidental 0Win v| [ Guardar | [ Cancelar | XIMENA 1 ORTIZ MENESES CAMILA 2015-07-31 2015
FERNANDA 1 GOMEZ PINEDA KEVIN ALVEIR 2015-07-31 2015
AZUCE 4 \WWEDRA BOTERC MARIANA 2015-07-31
7 AUXILIO BECA BACHILLERATO HIJO 93980 GUEVARA VALENCIA LUZ ZENITH 3 GIRALDO GUEVARA JESUS DAV 2015-07-31 2015
10 AUXILIO CPTICO (ANTECJOS-LENT) 02051  FERNANDEZ ENRIQUEZ YOSANA PATR 0 FERNANDEZ ENRIQUEZ YOBANA 2015-07-31 2015
10 AUXILIO OPTICC (ANTECJOS-LENT) 025489 MELO RODRIGUEZ ERIKA PATRICIA 0 MELO RODRIGUEZ ERIKA PATR 2015-07-31
10 AUXILIO OPTICC (RNTEQJOS-LENT) 10408 CEBALLOS ACERO ANDRES EDUARDO 0 CEBALLOS ACERO RNDRES EDU 2015-07-31
10 AUXILIQC OPTICC (ANTEQJOS-LENT) 33537 PINZON MUNOZ MARIZ DEL CARMEN 0 PINZON MUNOZ MARIA DEL CA 2015-07-31
10 AUXTLIO GPTICO (ANTEGJOS-LENT) 44783  CHAVES RUIZ DARIC EDUARDG 0 CHAVES RUIZ DRRIO EDUARDC 2015-07-31
< . ] b
Listo @ Internet | Modo protegido: desactivado -

e Nombre la quincena por ejemplo 11Q Julio y tipo lo cambio a archivo de texto
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5.19.6 Posteriormente se abre archivo de la quincena en Excel (se cambia todos los

archivos):

5.19.6.1  Archivo/abrir/ cambiar a todos los archivos y se busca la carpeta
donde se guardd e archivo generado del SRH

Figura 22. Generacion de reporte

& 5 2014 - Microsoft Excel ERED
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar ___Vista Complementos 2@ o =
i) Abrir o) A S e FEE X Autosuma *
< ——r 1 . 333& gﬁ 5 E [3] Relienar - é? ﬁ
@\_/ B Escritorio » Y E PIB o <9 .% | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
condicional * como tabla * celda ~ - - <2BOrmar T yfiltrar + seleccionar ~
Organizar *  Nueva carpeta ero 5 Estilos Celdas Modificar
= P odos os archivos -
T Microsoft Ex . PazySahvo (W 5] - Todos los archivos de Bxcel -
ﬁﬂ Carpeta de archivos Archivos de Excel
1/ Todas las paginas web -
i Favaritos Copia de anx-apy-713 lista de ¢ Archives XML =
P Escritorio = | zhepqueu Seien de proveedore... = T | pArchivos de texto Q R < i U i W,
] ) itros recics AL | Hoja de calculo de Microsoft Exce. AL | , jodos jos origenes de datos ice DISTFUNC
5 Copia de = C Archivos de Quer b
= Imagenes B *] fw:‘m’““"msjw‘pusﬂo A *] e o Y HUMANOS SOPORTE ADMIN CALI
i | Hoja de calculo de Microsoft Exce. “ | 1 Macros de Microsoft Excel 4.0
- Bibliotecas Libros de Microsoft Excel 4.0
B Documenty = Copia de No Convencionados (2) % T Hojas de calculo
+H | Hoja de calculo de Microsoft Exce.. D Areas de trabajo
= Imagenes — A | 148 M8 | 7 Plantillas
i Complementos 1
gyui\(a M Bl imestie facligs ¥ G o herramientas
ideos | Hoja de csleulo de Mictosoft Excel T prchivos SYLK
121K8 4 Formato para intercambio de datos
Copias de seguridad
Eaupe T () 5 Listedo M e calento e OpenDocument |
8286
8287
8288
8289
8290
8291
8292 [
8293 ad
H <> »| dalaem_act_lis_feb_27 %3 [0KN [ ][]
Listo | |[FETE 100%
A S e el wl -
H9-e Ilulio - Microsoft Excel — — [ o] 7 s
Inio | Insertar  DiseRodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos o @o@®
4 con - R e 7 B Tm Dx [E) Eree Ap
EH=A = —— v E $ 5 F30 ;A
S oo MK 8 B = | Ecommercrr | 8 - % o0 8| T, Dt S o S ot | g . (i S
Portapapeles 5 Fuente 5 Alineacién 5 Nimero 5 Estilos Celdas Modficar
A20 - # ~
A | 8 | ¢ | o | € F | & | w | [ T T " T - )
1
2
3 Tipo de Auxilio empleado 8 eneficiario VigDesde Vig.Hast  Pag.Desde Pag.Hast Estado valor Embargable Localidad
4 5 AUXILIO DE ESCRITURA 22405 MENESES BR 0 MENESESBR 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 500,000.00 N DIRECCION GENERAL
5 6 AUXILIO DE ESCOLARID/ 1394 CARVAJAL FE 1 CUCALON C4 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
3 6 AUXILIO DEESCOLARID/ 2257 ESCOBARTO 1 MEDINAESC 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
7 6 AUXILIO DE ESCOLARID/ 15943 GARCIA SAN 1 MUPOZ GAR( 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
8 6 AUXILIO DE ESCOLARID/ 21750 CAICEDO ME 2 VARGAS CAIl 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
9 6 AUXILIO DE ESCOLARID/ 21750 CAICEDO ME 3 MADISON Al 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
10 6 AUKILIO DEESCOLARID/ 26755 CARO ARISTI 1 HOYOS CARC 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL =
1 6 AUXILIO DE ESCOLARID/ 29844 CABEZAS RIC 3 MILLAN CABI 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
1 6 AUXILIO DE ESCOLARID/ 30350 PINEDA SUAI 2 GOMEZ PINE 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
13 6 AUXILIO DE ESCOLARID/ 33368 LUGO BEDOY 1 VARGASLUG 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 150,000.00 N DIRECCION GENERAL
1 7 AUKILIO BECA BACHILLE 18687 HINCAPIE SA 2 HINCAPIERA 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 370,00000 N DIRECCION GENERAL
15 7 AUXILIO BECA BACHILLE 19330 GOMEZ CAST 4 PRADA GOM 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 370,000.00 N DIRECCION GENERAL
16 7 AUXILIO BECA BACHILLE 22405 MENESES BR 1 ORTIZ MENE! 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 370,000.00 N DIRECCION GENERAL
17 7 AUXILIO BECA BACHILLE 30350 PINEDA SUAI 1 GOMEZPINE 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 370,000.00 N DIRECCION GENERAL
18 7 AUKXILIO BECA BACHILLE 93980 GUEVARA V4 3 GIRALDOGU 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 31/07/2015 APB 370,000.00 N DIRECCION GENERAL
19 10 AUXILIO OPTICO (ANTE 2051 FERNANDEZ 0 FERNANDEZ 31/07/2015_31/07/2015 _31/07/2015 _31/07/2015 APB 170,000.00 N DIRECCION GENERAL R
20
21
2
= -
W 4 > | 1 Julio ¥ Ml m | 20}
usto |

|EOmE 0%
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5.19.6.2 Después de generar el reporte, se debe actualizar la relacion de
auxilios del afio en curso.

5.19.6.3 El formato en Excel “Relacion auxilio” es el que se envia al
Analista de doble intervencion de costos de personal. Si el Analista
de doble intervencibn de nomina reporta a un funcionario en
vacaciones se ingresa al médulo de captura de auxilio y se cambia la
fecha de vigencia del auxilio y vigencia de pago y la quincena (2 0 4
dependiendo si es primera 0 segunda quincena de la nueva fecha de

pago)

Se imprime la relacion de Auxilios y se le pasa primero a la persona de Bienestar
encargada de la doble intervencién (con su firma) y posteriormente al coordinador de
Bienestar encargado. Después de las firmas se guarda en la A-Z de auxilios
convencionales que esta bajo la responsabilidad del Auxiliar de Bienestar Social para
el caso de Cali.

e Tener en cuenta:

5.19 Los abonos de auxilios se realizan en la quincena, dependiendo de la fecha en la que
sean recibidos los documentos.

5.20 Si el funcionario se encuentra en vacaciones el auxilio se abonara cuando se reintegre y
se debe cambiar la periodicidad y vigencia de pago

5.21 Revisar el valor del auxilio éptico y el auxilio de escritura, ya que si el funcionario paga
un valor menor al monto asignado, se le abonara el valor que cancelo en la factura.

5.22 Los auxilios de escritura se abonan cuando se realice el desembolso del crédito y esto
se puede validar en servicios al empleado con el analista de crédito.

5.23 Revisar en los auxilios de Bachillerato y escolaridad si aprobd o no afio anterior ya que
de esto depende si se cancela el 100% o el 66.66%. (es importante que el boletin de
notas tenga la anotacion si aprobé o no el afio para confirmar que valor se abona).

5.24 Revisar detalladamente los auxilios educativos
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6  Auxilios

6.19

Educativos:

Validar la cantidad de auxilios educativos disponibles a nivel nacional para cada
Convocatoria de auxilios Universitarios

6.19.1 (Revisar en la Convencion, cantidad relacionada a nivel nacional). Recordar
gue los valores y cantidades son anuales.

6.20 Se debe enviar un correo a las zonas informando sobre los puntos que deben tener

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

en cuenta para la convocatoria, los cupos disponibles, el formato de los inscritos y la

fecha en la que deben enviar las actas firmadas para compartir al Sindicato. Incluir

los anexos.

6.20.1 Importante: La convocatoria se debe realizar simultaneamente a nivel
nacional y el abono de auxilio esta programado para la IQ (primera quincena)
de Marzo o Septiembre segun corresponda

Solicitar el mailing al area de Comunicaciones internas, y compartir a todas las zonas
para el envio a los funcionarios.

Una semana después de finalizada la convocatoria se debe realizar el comité con el
Sindicato a nivel nacional para revisar las solicitudes recibidas para su aprobacion y se
debe firmar el acta.

Realizar control a la cantidad de cupos aprobados de cada zona, con el fin de
redistribuir cupos disponibles en caso de ser necesario.

Consolidar a nivel nacional los auxilios aprobados y compartir la informacién via correo
electronico al Sindicato, con el fin de iniciar gestion de llamadas notificando a los
empleados que salieron favorecidos (el correo al sindicato lo envia la Gerencia de
Relaciones Laborales)

Consolidar las actas firmadas de cada zona, junto con el acta del comité de auxilios a
nivel nacional firmada por la Gerencia de Relaciones Laborales (Realizar entrega
formal del acta al Sindicato).
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Nota: Revisar detenidamente las solicitudes que presentan promedio de solo 2 notas, ya que puede
ser que en la anterior convocatoria se le otorgo el auxilio y el funcionario presento soportes de
matricula con 4 materias.

7 Pdliza de Asistencia Médica: afiliacion, retiro y consulta de beneficiarios, retiros definitivos del
titular de la pdliza

7.19 La Ruta para Consultar Informacion de la Pdéliza de Asistencia Medica:
7.19.1 Mdodulo de Beneficios/asistencia medica/ administracion/ contratos
7.19.2 En este modulo se consultan las personas y beneficiarios afiliados a la poliza

y también se utiliza para registrar nuevas afiliaciones o cancelar afiliaciones

7.19.3 Siempre que vayan a realizar una afiliaciobn o un retiro de la péliza el
funcionario debe diligenciar el formato de la pdliza, no se puede realizar
ninguna modificacién sin este formato. (ANEXO)

Figura 23. Formato Afiliacion Poliza

COMPAR A SURAMERICANA DE SEGURDS
50

2 T, 630.303.7 URAMEAICANA
?
]

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INGRESO
FAVOR LEERL ITES BE

0 A.DATOS DEL EMPLEADO

21 |

- B. PERSONAS ASEGURADAS EN LA POLIZA DE ASISTENCIA MEDICA I I
2 S0L0 L4 PERSONAS ABLI RELACIOMADAS BUEDARAN ASEGLURADAS

AREWTESC o
/ HOMERE COMPLETO " F. HACIMIENTO i
i ERFLEIED

23 ToRTURE

==
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o
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|
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7.19.3.1 En el campo “ Empleado” se digita codigo+ F8

7.19.3.2 Si la pantalla queda en blanco es porque el funcionario no se ha
afiliado a la pdliza de asistencia médica y tampoco tiene beneficiarios
afiliados.

7.19.3.3 Antes de brindar informacién un funcionario sobre la afiliacién de
la péliza se debe validar si esta activo o cancelado.

Figura 24. Estado de Afiliacion Pdliza

£ PRODUCCION QUERYX-5RH 6.4.2

%3 Contra

Bis| w|aw| | F| w0 0B B 65 ﬂaﬂ BANCO DE OCCIDENTE

Contrato
Empleado: bai54) cc | 67,045,042 [DIAZ SIRALDO NATALIA

Carga: | Ell 4 [anaLsTA Estado Emp: [N
Convencitn Colectiva: [ 1 |PERTENECE

AMP:| 41 Cl4s SURAMERICANA, DE SEGUROS

Plan: | 2 [PLAMIIBASICO CONVENCIONADO Nro Contrato: [ aeet1)
Nivel: | 8% [on DEPENDIENTE Perindicid. Dscto: | 2 [PRIMERA SUNCENA

Fecha Inicio Contrato: 2018-04-01  Fin Contrato. Estado: IACT |ACTVO

§3,012

Valor Total: 18,713

7.19.3.4 Si el funcionario esta afiliado el aplicativo mostrara a quien tiene
afiliado, cuando paga por la afiliaciéon, el estado de la afiliacién.

8 Cartas De Antigliedad: Se envia carta a los funcionarios que cumplen 5, 10, 15, 20, 25, 30, 35,40
y 45 afios de antigliedad con Contrato a Término Indefinido.

8.19 Enviar de manera trimestral un correo electronico al administrador de SRH solicitando
el listado actualizado de los quinquenios de antigiiedad (5 afios) cumplidos por los
funcionarios, con el fin de validar la informaciébn de las cartas que se envian
mensualmente previo al cumplimiento del quinquenio.
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8.20 El listado se filtra por el mes que se van hacer las cartas y por regional para identificar
cuadles son de la Zona (El archivo tiene el listado a nivel nacional y cada zona se
encarga de enviar sus cartas)

8.20.1 Una vez se haya filtrado al informacién por mes y por regional, se copia en un

Figura 25. Formato Afiliacion Pdliza

nuevo archivo para no modificar el archivo original.
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1 CODIGO |NOMBRE DEPENDENCIA [CARGO_ESPECIFICO FECHA_INGRESO |MES |DIA |ANTIGUEDAD REGIONAL EMP_J
2 28418 |STEPHANIE HERRERA GUERRERO | DIRECCION CONTROL DE CREDITO _|ANALISTA PROFESIONAL 2010-09-27 09 [27 |05 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [22149
3 28301 |YAMILETH BARRIOS ESPARA DIR. CALIDAD DE SOLUCIONES ANALISTA PROFESIONAL 2010-09-01 09 [01 |05 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [40919
2 28319 |BRADY AGREDA OSPINA DIV RECURSOS ADMINISTRATIVOS  [AUXILIAR DE VALORES 2010-09-08 09 [06 |05 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [10142
5 28373 |DOLLY MILENA DIAZ OCAMPO DIRECCION UN ADMIN. ¥ TES ANALISTA PROFESIONAL 2010-09-20 09 [20 |05 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [63725
6 19584 |CARLOS ALBERTO ARANGO TRUJILLO |DIRECCION SOPORT TECNI BOGOTA [INGENIERO DE SOPORTE 2005-09-01 09 [01 |10 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [96248
7 119588 |VANESSA CASTRO PRECIADO DIV. CREDITQ BCA. EMP_ CALI AUXILIAR DE CREDITO 2005-09-01 09 [01 |10 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [10146
3 19645 |SALOMON RUEDA CARRERO DIV. ANALISIS Y PRESUPUESTO ADMINISTRADOR SIC 2005-09-23 09 [23 |10 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [67351
9 13374 |BEATRIZ ELENA LOPEZ GUAPACHA SOPORTE ADMINISTRATIVO DG [ANALISTA SUPERNUMERARIO |2000-09-11 09 [11 |15 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI (21890
10 13375 |NELSON FABIAN TABORDA RIVERA DIV. DESARROLLO HUMANO [ANALISTA SENIOR 2000-09-11 09 [11 |15 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [13765
11 11367 |EDILSON MURCIA OSFINA UNIDAD EMPALME D.G. MENSAJERO 1995-09-05 09 [05 |20 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI [19116 | _
12 /60204 [YANETH ARAMBURO PRADO DIVISION DE PRODUCTOS GESTOR COMERCIAL 1985-09-06 09 [06 |30 afios cumplidos en 2015 |DIRECCION GENERAL CALI (28204 1
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8.20.1.1

8.20.1.2

la antigledad la cumple un Coordinador, Director, Gerente,

Presidente y Vicepresidente, en el campo de sefior (a) o Doctor (a),
se debe indicar que es Doctor (a) para el resto de cargos es sefior

(@).

La informacién del cargo, estado y jefe se validan en el SRH,

para confirmar que la informacién este actualizada (este punto es
muy importante teniendo en cuenta que se trabaja sobre un archivo
trimestral y durante este tiempo puede suceder que un funcionario
cambie de cargo, de area, de jefe, de ciudad, de zona, o que no esté

activo, etc.
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8.20.1.3 En la dependencia se trabaja Unicamente con la Division aunque
existen areas que no hacen parte de una divisién sino directamente
de una Vicepresidencia. por ejemplo Direccion Crédito Vehiculos
livianos y Direccion Control de Crédito. Validar con el organigrama
del Banco.(ANEXO)

8.20.1.4 También se puede consultar el Dalaem para confirmar la Division
de la que el funcionario hace parte. Ejemplo: En el caso de
Bienestar social, la Divisidbn que reporta en el archivo es Vic. De
Recursos Humanos, pero hace parte de la Divisibn de Relaciones
Laborales.

8.20.1.5 En caso de tener dudas sobre la Division a la que haga parte un
funcionario se puede validar con el area de salarios.

8.21 Solamente se debe enviar las cartas y escudos a los funcionarios que cumplen 5 afios.
A los funcionarios que cumplen de 10 en adelante, solo se les enviara la carta porque
ellos son invitados a la ceremonia de imposicién de escudos que se realiza en el mes
de noviembre donde se les hard entrega del escudo.

8.21.1 La carta y/o escudo (en el caso que sea de 5 afios) deben ser enviados al
jefe directo para que realice la entrega, NO se le envia directamente al
funcionario.

Banco de Occidente — USO INTERNO




. Cadigo:
Pagina: 34 de 34 &
MANUAL DEL USURARIO DEL SISTEMA DE
Version: 1.0 Banco de Occidente
RECURSOS HUMANOS (SRH).
MANUAL DE L
Division de Procesos y Proyectos Fecha:
PROCEDIMIENTOS
— N - 1
=28 b @ B B BLE . ' et
Sobres Etiquetas [nmar()mhma(ianv Seleccionar . Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de lnsertar(ampvu vista previa | T T TR I Fmal\:ar}v
de de saludo de resultados v combinar
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e in: CODIGO ista previa de resultados Finalizar
Navegacién v % Sefor 3| Combinar correspendencia v x
Buscar en documento o - Saniiaga d Gl «Fecha_Act NOMERE ~=aen
N DIVISION_NOMERE Si ain no le ha hecho, escribala ahora.

ENES

Santiago de Cali...

aSefiors,

CARGO_ESPECIFICO Para agregar la informaddn del destinatario

«Seviors, 3 la carta, haga dic en una ubicacién del

s Ao documento v, después, seleccione uno de
«CARGO_ESPECIFICO» MES los siguientes elementos.
«DIVISION_NOMBRE» . .

Bance de Oceidente DIA [® Blogue de direcciones.

Fecha_Actual_
QUINQUEHNIQ

Letras

B Linea de saludo...
=} Franqueo electrénico. ..

B Més elementos. ..

dr - Cusndo haya escrits la carta, haga clic en

<NOMBRE= T Siguiente, Obtendra una vista previa de la
NOMBRE_JEFE al carta de cada destinatario y podré

«CARGO_ESPECT.. || personalizarla.

«DIVISION_NOM... Enc a de Antigiiedad, ésta serd entrsgada en la quincena correspondient
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ANGELA MARIA CEBALL...
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Nucstro deseo es seguir contando con su colaboracién y compromiss con la institucién

Cordialmente,

ANGELA MARIA CEBALLOS BUITRAGO
GERENTE DIVISION RELACIONES LiEORALES
FICEPRESIDENCIA DE RECURSOS BUMANOS
Pasoddes

Comta: Cons . r— % Siguiente: Vista previa de las cartas
@ Anterior: Selectione los destinatarios

M« ow 4

Espafiol (alfab. internacional) | IElea:= 6% -0 )

8.21.2 Revisar la cantidad de funcionarios que cumplen 5 afios para saber la
cantidad de escudos de plata se deben enviar para el mes.

8.21.3 Las cartas de Direccion General las debe firmar el Director del Area de

Bienestar social, si la antigledad la cumple un Director de Area la debe

firmar el gerente de la Division de Relaciones Laborales, pero si la

antigiiedad la cumple un Gerente de Area la debe firmar el Vicepresidente o

Presidente correspondiente, si cumple un Vicepresidente la firmara el

Presidente.

8.21.4 Imprimir una copia de la carta y se le coloca el sello “Favor Devolver copia

firmada”.

8.21.5 Imprimir 2 memos de cartas que se envian al jefe directo: Si cumple 5 afios

se indica que se envia carta y escudo, si cumple de 10 afios en adelante se

indica que solo se envia la carta.

8.21.6 Marcar el sobre de manila a nombre del jefe directo quien entregara la carta.

8.21.7 Realizar la relacion de correspondencia interna y/o externa segun sea el caso
y se guarda una copia de la relacion.

8.21.8 Realizar seguimiento a la entrega de las cartas y cuando se devuelvan
firmadas deben ser archivadas en la AZ de Cartas de Antigliedad.
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