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SOLICITUDES DE NUEVOS REQUERIMIENTOS - PORTAL WEB

1. SNR2020 - 0335 Solicitud del cargo

Detalle del requerimiento:

Creacion de solicitudes de cargo

Se requiere replantear la presentacion del formulario para que sea mas optima
y mejore la experiencia de usuario Se requiere crear un campo dentro de la
tabla que almacena la requisicién para identificar que solicitudes de cargo
llegan desde portal web

Se requiere crear una variable que permita establecer si el Lider puede crear
solicitudes de cargo para varias empresas 0 solo para la empresa que esta
contratado

Se requiere que en la presentacion del formulario no solicite el nombre del
Solicitante, este debe tomarse automaticamente del nombre del lider que esta
creando el requerimiento.

Se requiere replicar la alerta que existe dentro de la aplicacién GTH que
informa al autorizador que ha sido creado un requerimiento.

Se requiere que al crearse el requerimiento este debe escribir directamente
sobre la tabla de la aplicacion GTH para que de esta manera se activen los
procesos que se gestionan desde esta.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Correo / Responsable sol cargo.

Portal Empleados

/ AS O FT Credenciales de Ingreso

Usuario
n Efectiva (administradof] |
Contrasefia
eesessee ‘
Ingresar
NOVASOFT
s PORTAL EMPLEADOS :
Ini ma N e Iva
Configuracién Administracion Reportes Seguridad Correo Documentos Autorizacién HV Imagenes Sitio
Da(os‘Correc
e |

Responsable Sol Cargo |

1 o ‘




Se deben parametrizar las personas que recibiran los correos cuando se
realicen las solicitudes de cargo.
Se da clic en “Nuevo” y se inserta el registro.

Login  administrador

Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
of
r v

sNOVASOFT PORTAL EMPLEADOS

Configuracion Administracion Reportes Seguridad Correo Documentos Autorizacion HV Imagenes Sitio

RESPONSABLES CORREO

Nombre Responsable

AURA CRISTINA BENITEZ ALDANA

BAZA GOMEZ

ANDRES MOISES CARDOZO ALTAMAR

Nuevo

Para eliminar un registro, se debe seleccionar.

RESPONSABLES CORREO

Rsc::r:gs:ble Nombre Responsable
Seleccionar 1019104484 AURA CRISTINA BENITEZ ALDANA
Seleccionar 1020818807 ANYELINA BAZA GOMEZ
Seleccionar 1140830101 ANDRES MOISES CARDOZO ALTAMAR

‘ Nuevo ’

Se habilita automaticamente la opcion de “eliminar” y se sigue mostrando la
opcion de un nuevo registro.

RESPONSABLES CORREO
Rescp.fri!s):ble Nombre Responsable
Seleccionar 1019104484 AURA CRISTINA BENITEZ ALDANA
Seleccionar 1020818807 ANYELINA BAZA GOMEZ
Seleccionar 1140830101 ANDRES MOISES CARDOZO ALTAMAR
Nuevo ‘ ‘ Eliminar

Cuando se elimina el registro, ya no vuelve a mostrarse en la lista



RESPONSABLES CORREO

Codit
g0 Nombre Responsable
Responsable
Seleccionar 1020818807 ANYELINA BAZA GOMEZ
Seleccionar 1140830101 ANDRES MOISES CARDOZO ALTAMAR

Nuevo

Se ingresa a Portal Web / Rol lider / Seleccion / Solicitud del cargo.

SNOVASOFT

Informacién Efectiva

Login  aaponteb
Nombre ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
PORTAL EMPLEADOS Call'go .ANA\:I.SEA 11 CREDITO TAXIS

et E I

’ Seleccion Documentos

Desvinculacion Equipo Tabajo

\i H}"I

Login  aaponteb

Nombre ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Cargo  ANALISTA II CREDITO TAXIS
Seleccione Rol

sNOVASOFT

Informacién Efectiva

PORTAL EMPLEADOS

Lider v

Seleccion
a

Documentos

Desvinculacion Equipo Tabajo Cerrar sesién

Ingreso de Solicitud i

Consulta de solicitudes

Entrevistas

Assessment

Se muestra la pagina para aplicar los filtros de solicitudes ya existentes.
Se da clic en “Nuevo”



Rango Fecha Creacion ‘ =)
Solicitud

INGRESO SOLICITUD DEL CARGO

Numero Solicitud Interna ‘

Cargo Solicitado ‘

‘ =) Numero Requisicion ‘
‘ Compaiiia ‘ ’ ) ‘
Y
‘ Tipo Solicitud ‘ ’ O ‘
Y
Nuevo ] Aplica Filtros ‘
) \

Se muestra el formulario para diligenciar de la solicitud de cargo.

SOLICITUD

Cédigo Solicitud ‘

Numero Solicitud ‘ ‘ Fecha Solicitud mw
interno
INFORMACION INICIAL
Compafia ‘ |" | ‘ Convenio ‘ | © | ‘
Area ‘ |" | \ Cargo Solicitado ‘ | w | ‘
Cantidad Solicitada ‘ Tipe Solicitud ‘ 1 © | ‘
Facha Inicio Actividades ==
=)
CIUDAD DE LABOR
057 coLoMBIA v
(07 socoTADC. v
111 BOGOTA v
REQUISITOS
Género OFemenino Rango Edad
OmMasculine
Osin preferencia
INFORMACION CONTRACTUAL
Rango Salarial ‘ | |
Tipo Vinculacion ‘ |" | ’ Tipo Contrato ‘ | - |

Tiempo Vinculacion ‘

Observaciones - Beneficios

I Horario Trabajo ‘

Wz
Grabar Cancelar
. e
Solicitud:
SOLICITUD

Cédigo Solicitud | ‘
Numero Solicitud |2 ‘ Fecha Solicitud 04/01/2021 5]
interno

Caodigo solicitud: Este cddigo se asignara de manera automatica cuando se

grabe la solicitud.

Numero solicitud interna: Es el cddigo que se le asigna a la solicitud de cargo

para su manejo interno.

Fecha solicitud: Se digita la fecha en la que se esté realizando la solicitud.




Informacioén Inicial:

INFORMACION INICIAL
Compatia o1 | @| COOPERATIVA DE AHORRO Y|~ Comvenio o | @|No aApLICA |
Area 23 | @|DIRECCION DE MERCADEO | Cargo Solicitado [00008 | @ |ANALISTA DE MERCADEO |
Cantidad Solicitada ‘2 ’ Tipo Solicitud |01 | o ‘ Cargo Nuevo ‘
Fecha Inicio Actividades 01/02/2021 ﬁ

Compaifiia: Se selecciona la compafiia para la cual el lider va a hacer la
solicitud.

Nota: En la ruta: Enterprise Web / Gestion Humana o Nomina / Portal Web /
Variables generales portal.

Se encuentra la variable nimero 16, en esta se define si el rol lider puede

hacer solicitudes para todas las compafias o solamente para la compafia a la

gue él esté asociado.
Cuando la variable esta en “0” el lider solamente podra ver la compafiia a la
gue esta asociado.

I ®® " Maestros Variables Generales Portal

‘ Variables Generales ‘

NUmero: 16 | ) Permite Ingresar Solicitudes de Cargo para todas las empresas?. si-1 no-0
Tipo: Pardmetros de Lig v
Valor: 0

Sin informadién para esta consulta

Numero Solicitud [ consulta rapida - Trabajo: Microsoft Edge = ol X
interno ~
A No seguro | web17/PortalWeb_DEV/Control (CY
INFORMI j, Escriba el texto que esta buscando
Compaiiia —

I ‘ ‘ @ ‘ Campo | Cdigo ~ Filtro | J ‘
Area ‘ o] |
Cantidad Solicitada 01 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FIN(ZOMERI ‘
Fecha Inicio Actividades B

clupa|
[057] coLomsia e
[17] socoTAD.C. ~
[170] BoGOTA v
REC =

Cuando la variable esta en “17, el lider podra ver todas las compariias que se
tienen registradas.



®®  Maestros Variables Generales Portal

Variables Generales ‘

NUmero: 16 ©) Permite Ingresar Solicitudes de Cargo para todas las empresas?. si-1 no-0

Tipo: Parametros de Lig v

IVanr: 1

|Sin informadon para esta consulta

Numero Solicitud | D Consulta répida - Trabajo: Microsof... — O X

interno
A No seguro | web17/PortalWeb DE.. @&

INFORMA i) £criba el texto que esta buscando
ICompanla ‘ O ‘ Campo  Cédigo v Filtro ‘7 -
Area ‘ ) ’ |
Cantidad Solicitada I 0 NO APLICA
Fecha Inicio Actividades | B % i?—ngoRSATIVA e ARy
03 GENTE OPORTUNA m
CIUDAL 4 SERVIOLA

Area: Se debe seleccionar el area para la cual se esta realizando la solicitud.
Cantidad solicitada: Se digita la cantidad de personas que se necesitan para
el cargo.

Fecha inicio actividades: Fecha en la cual la persona seleccionada iniciara
con las labores en el cargo.

Convenio: Se sebe seleccionar el convenio si aplica.

Cargo solicitado: Se selecciona el cargo para el cual se esta realizando la
solicitud.

Tipo solicitud: El tipo de solicitud de cargo, ya sea una vacante nueva, un
reemplazo, etc.

Ciudad de labor

CIUDAD DE LABOR
[057] coLomera W
(171 socoTAD.C. v
[110] socoTA v

Pais, departamento y ciudad para la que se esta realizando la solicitud.

Requisitos

REQUISITOS

Género (OFemenino Rango Edad 18 ’ 80

(UMasculino

(@Sin Preferencia

Género: Se selecciona el género que se necesita para el cargo.
Rango edad: En la primera casilla se diligencia la edad minima que se
necesita para el cargo y en la segunda casilla la edad maxima.



Informacion contractual

INFORMACION CONTRACTUAL
Rango Salarial ‘ 1000000 ‘ 2000000
Tipo Vinculacion ‘01 ‘ P ‘Directo ‘ Tipo Contrato ‘01 l © ‘Termino Indefinido
Tiempo Vinculacion ‘Indeﬁnido ‘ Horario Trabajo ‘ Lunes a Viernes de 8:00 a

Observaciones - Beneficios

Rango salarial: En la primera casilla se diligencia el valor minimo estimado
para el cargo y en la segunda casilla el valor maximo.

Tipo vinculacion: Se define si es directo por la empresa o por medio de
temporal.

Tiempo vinculacién: Es un campo libre para definir el tiempo en que la
persona estara en el cargo, por ejemplo, si el contrato es a termino fijo, se
escribe durante cuanto tiempo es.

Tipo contrato: Se selecciona si es a termino indefinido, termino fijo, aprendiz,
etc.

Horario trabajo: Campo libre donde se puede especificar el horario laboral
para el cargo.

Observaciones — Beneficios: Si se tiene alguna observacion adicional se
puede diligenciar en el campo.

Al finalizar se da clic en “Grabar”

UAL

Rango Salarial ‘ 1000000 ‘ 2000000 ‘
Mipsiinclaon ‘ 02 ‘ o ‘ Temporal ‘ lipoiContiat ‘ 01 ‘ 0 ‘ Termino Indefinido
Tiempo Vinculacion Indefinido Horario Trabajo ‘Lunesavia—m‘

Observaciones - Beneficios

Grabar \ | Cancelar

S ATIVA.DE.AHQRRANL. Convenio
|
|- Novasoft Enterprise Web X

Se ingreso la solicitud de cargo
B n correctamente

|- Aceptar -




Se generan los correos para los usuarios asociados desde el rol administrador.

Apreciado(a): ANYELINA BAZA GOMEZ
Se informa que el empleado ANDRES STEVEN APONTE BRAVO con numero de cedula 1000806257

Creo un requerimiento de personal desde el portal web con el numero de solicitud : 2
para el cargo 00008 - ANALISTA DE MERCADEO

Cordialmente.

Procesos automaticos Novasoft Portal Web.

QENOVASOFT

Apreciado(a): ANDRES MOISES CARDOZO ALTAMAR
Se informa que el empleado ANDRES STEVEN APONTE BRAVO con numero de cedula 1000806257

Creo un requerimiento de personal desde el portal web con el numero de solicitud : 2
para el cargo 00008 - ANALISTA DE MERCADEO

Cordialmente.

Procesos automaticos Novasoft Portal Web.

= NOVASOFT

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana / Seleccién / Reclutamiento /
Ingreso solicitud cargo por aprobar.
La solicitud que se creo desde portal web ya se puede ver en Enterprise




@ ® " Maestros Ingreso Solicitud Cargo por Aprobar

‘ Solicitud de Cargo | Informacion Adicional |
ici Solicitud: 22
Solicitante
NUmero Solicitud Interno: 2
Fecha: 04/01/2021
Empleado: 1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Compaﬁl'a: 01 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIO LTDA
Convenio: 0 NO APLICA
Area: 23 DIRECCION DE MERCADEO
Cargo Solicitado: 00008 ANALISTA DE MERCADEO
Cantidad Solicitada: 2
Pais: 057 v
Departamento: 1 v
Ciudad: 1100 & v,
Tipo de Solicitud : 101 Cargo Nuevo
Requisitos Contrato
Género: Femenino  Masculino @ Sin Preferencia Tipo de Vinculacién: 02 Temporal
Rango de Edad: 18 al 80 Tipo de Contrato: 01 Termino Indefinido
Rango Salarial: | 1.000.000,00 - | 2.000.000,00 Tiempo de Vinculacion: | Indefinido
Vs
Fecha Inicio de Actividades: | 04/01/2021 Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a 5:30
V
| L{—‘Nuefvc: |5 "Editar || HXEliminar || . |Copiar || “4Buscar |

Se ingresa a Portal Web / Ro lider / Seleccion / Solicitud del cargo.

Se muestra la pantalla inicial para aplicar los filtros.

Se puede filtrar por nUmeros de solicitud, por rango de fechas, tipo de solicitud,
cargo solicitado, compafiia, etc. Se puede aplicar cualquiera de estos filtros, no
es necesario aplicarlos todos.

Una vez diligenciado el filtro, se da clic en “Aplica filtros”

INGRESO SOLICITUD DEL CARGO

Rango Fecha Creacion = ‘ B Numero Requisicion
Solicitud —_—
Numero Solicitud Interna ‘ Compaiiia ‘ ‘ O ‘ ‘

Cargo Solicitado [00008 ] @ |ANALISTA DE MERCADEO | Tipo Solicitud \ o \

2

‘ Nuevo ‘ ' Aplica Filtros ‘

En la parte inferior se muestran todos los resultados encontrados segun el filtro.

INGRESO SOLICITUD DEL CARGO
Rango Fecha Creacion = [ = Numero Requisicion ‘
Solicitud
Numero Solicitud Intema [ ‘ Compatiia ‘ ‘ ps ‘ ‘
Cargo Solicitado [booos ] @/ ANALISTA DE MERCADEO | Tipo Solicitud \ ] |
| Nuevo | Aplica Filtros |
Numero
Selecciona Fecha Solicitud it Interno SO HCRSTeT S COdlgo_ NombreN Codigo Area Nombre Area
Requisicion Solicitado Solicitado Compafiia Compafiia
Solicitud
COOPERATIVA
DE AHORRO Y .
ANALIST/
Seleccionar 01/04/2021 22 2 00008 Ml\éR\(_jIASDéoDE 01 CREDITO 23 aIERRECC:SEg bE
FINCOMERCIO
LTDA




Para poder visualizar el registro, se da clic en “Seleccionar”

Numero 7 4
Selecciona Fecha Solicitud Numgrg Interno Codlgo L Nor,n.b e Codlgo_‘ Nombre-‘ Codigo Area Nombre Area
Requisicion Solicitud Solicitado Solicitado Compafiia Compafiia
COOPERATIVA
DE AHORRO Y .
ANALISTA
Seleccionar 01/04/2021 22 2 00008 MERIE[AZSDE ODE 01 CREDITO 23 aﬁfg&gg 2
FINCOMERCIO
LTDA
Z 4 .
Autométicamente se muestra todo el formulario
SOLICITUD
Codigo Solicitud 22
Numero Solicitud 5. Fecha Solicitud 04/01/2021
intemo
INFORMACION INICIAL
Comiiatia 01 |cooPEraTIVA DE AHORRO Y| Comveri 0 [No APLICA |
Area 23 |DIRECCION DE MERCADEO I Carge Solicitado 00008 [ANALISTA DE MERCADEO |
Cantidad Solicitada 2 Tipo Solicitud 01 | Cargo Nuevo |
Fecha Inido Actividades 04/01/202
CIUDAD DE LABOR
v
v
v
REQUISITOS
Género Femenino Rango Edad 18 80
Masculino
Sin Preferencia
INFORMACION CONTRACTUAL
Rango/Salanial 1000000 2000000
Tipo Vinculacion 02 Cargo Nuevo Tipo Contrato 01 Termino Indefinido
Hempo Vincladion Indefinido Horario frabajo Lunes a Viernes de 8:00 a 5
Observaciones - Beneficios
Y
‘ Editar | ‘ Cancelar

En la parte inferior se encuentra el boton de “Editar”




Rango Salarial 1000000 2000000
Tipo Vinculacion 02

Tipo Contrat
Cargo Nuevo poontato

Observaciones - Beneficios

Tiempo Vinculacion Indefinido Horario Trabajo

01 Termino Indefinido

Lunes a Viernes de 8:00 a

Editar Cancelar W
Se edita el registro que se desea
Ejemplo: Campo tipo de vinculacion.
INFORMACION CONTRACTUAL
peacaloriol i-l i S ’
ipo Vinculacion ‘02 | @ |Tempora| ‘ Tipo Contrato ’01 ‘ (2 ‘Termino Indefinido
faci iuld!fnuuu ; Horario Trabajo ‘Lunes a Viernes de 8:00 a |

Observaciones - Beneficios

[ I

Observaciones - Beneficios

INFORMACION CONTRACTUAL
ancoSalasial |
TH000096 r2600000
Fipo Vinculacion ‘01 | P ‘ Directo | Tpoicontrato ‘01 ‘ @ |Termino Indefinido
fiempo Vinculacion L indefinie 1 B ranoishajo |Lunes a Viernes de 8:00 a ‘

[ Grabar J

[: Cancelar ‘

Nota: También se debe editar la fecha de solicitud para que sea posterior a la

fecha en que se esta editando, se lo contrario no dejara guardar el cambio.

Se da clic en Grabar una vez terminada la edicion.

Novasoft Enterprise Web X
ERS Se Modifico la solicitud de
E \ ‘D cargo correctamente
2
| = - |




Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana / Seleccion / Reclutamiento /
Ingreso solicitud cargo por aprobar.
Se muestra el cambio realizado

d Cargo por Aprobar

‘ Solicitud de Cargo I Informacién Adicional l

Solicitante Solcitud: =

Nimero Solicitud Intemo: 2

Fecha: 05/01/2021

Empleado: 1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

Compafiia: 01 COOPERATIVA DE AHORROQ Y CREDITO FINCOMERCIO LTDA

Convenio: 0 NO APLICA

Area: 23 DIRECCION DE MERCADEO

Cargo Solicitado: 00008 ANALISTA DE MERCADEO

Cantidad Solicitada: = 2 S

Pais: 057 | COLOMBIA v

Departamento: 1 AD.C v

Ciudad: 1100/ BOGOTA v

Tipo de Solicitud : 01 Cargo Nuevo

Requisitos Contrato

Género: Femenino ' Masculino @' Sin Preferencia Tipo de Vinculacién: 01 Directo I

RangodeEdad: | 18 a 80 Hpo-de-Contral 0 = i

Rango Salarial: | 1.000.000,00 - | 2.000.000.00 Tiempo de Vinculadién: - ndefinico .
Z

Fecha Inicio de Actividades: ' 05/01/2021 Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a 5:30
>

| hﬁ—"Nuevo {1 "Editar || HKEliminar || L jCopiar || 4 Buscar

Si se realiza un cambio desde Enterprise, también se ve reflejado en portal
web.



@ ® " Maestros Ingreso Solicitud Cargo por Aprobar

Solicitud de Cargo Informacién Adicional

Solicitante Solicitud: 2

NUmero Solicitud Interno: 2

Fecha: [os/01/2021 | B

Empleado: 1000806257 | % ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

Compafifa: 01 € COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIO LTDA

Convenio: ] © NO APLICA

Area: 23 € DIRECCION DE MERCADEQ

Cargo Solicitado: 00008 € ANALISTA DE MERCADEO

Cantidad Solicitada: [2 |2

Pais: 057 | COLOMBIA v

Departamento: 11 | BOGOTAD.C. v

Ciudad: 1100 BOGOTA v

Tipo de Solicitud : 01 @ Cargo Nuevo

Requisitos Contrato

Género: () Femenibol @ |Masculino k) Sin Preferencia Tipo de Vinculacién: 01 ) Directo

Rango de Edad: o220 Tipo de Contrato: 01 € Termino Indefinido

Rango Salarial:  1.000.000,00 - | 2.000.000,00 Tiempo de Vinculacion:  indefinido P
= Z

Fecha Inicio de Actividades: | 05/01/2021 Horario de Trabajo: | Lunes a Viernes de 800 2 5:30

4

\Egrabar Il XCanceOar |

REQUISITOS
Género emenino Rango Edad 18 80
in Preferencia
INFORMACION CONTRACTUAL

Cuando se realiza un filtro y no se encuentra ningn registro, no se muestra
nada en la tabla inferior.

INGRESO SOLICITUD DEL CARGO

Rango Fecha Creacion ‘ B ‘ =) Numero Requisicién
Solicitud

Numero Solicitud Interna E Compafia ‘ ‘ © ‘

Cargo Solicitado ‘ l ™ ] | Tipo Solicitud ‘ @
‘ Nuevo J Aplica Filtros J
Numero ” P
Fecha Numero Codigo Cargo Nombre Cargo  Codigo Nombre
Selecciona o R Interno . . Codigo Area Nombre Area
Solicitud Requisicion Solicitud Solicitado Solicitado Compaiiia Compaiiia
ici

No records to display.




Se puede también realizar mas de un filtro

INGRESO SOLICITUD DEL CARGO

Rango Fecha Creacion

T

Numero Requisicion ‘

Solicitud
Numero Solicitud Interna ‘ | Compaiia ‘ ‘ @ ‘
C Solicitad Tipo Solicitud
e [00008 ]« |ANALISTA DE MERCADEO | tpo-Sakd \ |o|
Nuevo ‘ Aplica Filtros ‘
Numero
Numero _ Codigo Cargo ~ Nombre Cargo  Codigo Nombre
Selecciona Fecha Solicitud e Interno _ _ Codigo Area Nombre Area
Requisicion Solleitud Solicitado Solicitado Compaiia Compaiia
ici
COOPERATIVA
DE AHORRO Y 2
, ANALISTA DE DIRECCION DE
Seleccionar 01/05/2021 24 5 00008 MERCADEO 01 CREDITO 23 MERCADEO
FINCOMERCIO )
LTDA
COOPERATIVA
DE AHORRO Y %
ANALISTA DE DIRECCION DE
Seleccionar 01/05/2021 22 2 00008 MERCADEO 01 CREDITO 23 MERCADEO
FINCOMERCIO
LTDA
Rango Fecha Creacion ‘ =] ‘ =] Numero Requisicion ‘
Solicitud -
Numero Solicitud Interna 5 ‘ Compafia ‘ ‘ P ‘
Cargo Solicitado ) Tipo Solicitud
00008 © | ANALISTA DE MERCADEO 9
Nuevo ‘ Aplica Filtros ‘
Numero
Numero - Codigo Cargo Nombre Cargo  Codigo Nombre
Selecciona Fecha Solicitud 4 Interno : = Codigo Area  Nombre Area
Requisicion Solicitud Solicitado Solicitado Compaiia Compania
ici
COOPERATIVA
DE AHORRO Y .
ANALISTA DE DIRECCION DE
Seleccionar 01/05/2021 24 5 00008 MERCADEO 01 CREDITO 23 MERCADEO
FINCOMERCIO
LTDA

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana o Nomina / Portal Web /
Variables generales portal.

Se encuentra la variable numero “15” cuando tiene el valor “1” se encuentra
activa y se desactiva con “0”, cuando se desactiva el lider no puede ingresar
solicitudes de cargo.



®® Maestros

Variables Generales

NUmero: 15 ¥ Permite Ingresar solicitudes de Cargo. si-1 no-0

Tipo: Parametros de Lig. v

|Sin informadon para esta consulta

Cuando se ingresa desde portal a hacer la solicitud, se muestra el siguiente

mensaje.
s NOVASO FT PORTAL EM PLEADOS ! (S:::A:Ci:::‘,;zA pig C;{EDITO T;XIS

L Lider v

Documentos

Seleccion Desvinculacion Equipo Tabajo

Novasoft Enterprise Web X

No se tiene habilitado fa opcion
para crear solicitudes de cargo,
) porfavor validar con el
B administrador.

Cuando la variable esta activa, se pueden ingresar normal las solicitudes.



@®®  Maestros Variak

‘ Variables Generales ’

NUmero: 15 | © Permite Ingresar solicitudes de Cargo. si-1 no-0

v

Tipo: Pardmetros de Lig

Sin informacion para esta consulta

Login  aaponteb

Nombre ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

Cargo  ANALISTA II CREDITO TAXIS
PORTAL EMPLEADOS il

Lider v

QENOVASOFT

Seleccion Desvinculacion Equipo Tabajo

Documentos ‘

INGRESO SOLICITUD DEL CARGO

Numero Requisicion

Compafiia ‘"

‘ ‘ P ‘ ‘ Tipo Solicitud ‘0

| Nuevo ‘ Aplica Filtros

2. SNR2020 - 0344 Integrantes equipo trabajo

Detalle del requerimiento: Visualizacion y consulta de Equipo de
Trabajo:

Se requiere visualizar de cada uno de los miembros del equipo de trabajo
lo siguiente: Fotografia, nombre completo y cargo (similar a como se
construyo la presentacion de los miembros de comité), adicional contar
con un botdn para visualizar la informacion de la hoja de vida de la
persona (esto solo aplica con en el primer nivel de visualizacion, o sea,
con quienes conforman el equipo de trabajo). Esta visualizacién se
construye a partir de la parametrizacion del equipo de trabajo para cada
lider.

Se requiere que, de cada miembro del equipo de trabajo, en caso de tener
subalternos, al dar clic, se haga drilldown, permitiendo visualizar
Gnicamente fotografia, nombre completo y cargo (similar a como se
construy6 la presentacion de los miembros de comité)

Frente a cada miembro de equipo debe existir un botén u opcién que se
llame Ver HV y desde alli presentar la informacion 360 del empleado.

Plan de pruebas

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana / Mi talento humano /
Empleado / Lider / Equipo de trabajo.




Se busca el lider

@ ® " Maestros Equipo de Trabajo
Asignacion

Lider: (1075309246 = %) OSORIO GUZMAN ANDRES FELIPE
Subalternos

Codigo del Empleado =
1010206085 Ei%g&z&ormm 16/05/2020

; CASTRO LANCHEROS YULIETH |
1013680225 oo 16/05/2020
. GONZALEZ ANGEL LEIDY S e

1014218894 oAl 01/01/2020 01/01/2022
1014227687 OSMA PERDOMO MARIA PAULA | 15/04/2020 15/03/2022
1014238152 HILARION RODRIGUEZLING | 1ej0s12020 14/02/2023
1016028002 VILLAR TENJO GINA PAOLA __|16/05/2020

= PINEROS CAMELO EDGARD
1022371096 RO

AVELLA TOSCANO MARLON o

1022395216 S 16/05/2020

“ CORTES MORENO JESSICA P
1023015270 CORTES 16/05/2020

-~ ACOSTA SANJUAN KARENT e

1121860450 o 16/05/2020
1130622749 IBANEZ RIANO OSCAR JAVIER |16/05/2020
24731174 s T DORALEICER 16/05/2020 N

Se asignanlos empleados para ese lider

@ ® " Maestros Equipo de Trabajo
‘ Asignacion
Lider: 11075309246 € OSORIO GUZMAN ANDRES FELIPE
Subalternos
Codigo del Empleado ij ici: Fecha Final =i
s SANCHEZ MONTILLA s
1010206085 SANCHEZ N 14/02/2023
CASTRO LANCHEROS YULIETH
1013680225 Sl
GONZALEZ ANGEL LEIDY
1014218894 conzhl
1014227687 OSMA PERDOMO MARIA PAULA
1014238192 HILARION RODRIGUEZ LINA | 16/05/2020
1016026002 VILLAR TENJO GINA PAOLA __|16/05/2020
. PINEROS CAMELO EDGARD | 15
102237109 AR 16/05/2020
AVELLA TOSCANO MARLON e
1022395216 e 16/05/2020
i CORTES MORENO JESSICA | 12 /0.
1023015270 CoRlES 16/05/2020
- ACOSTA SANJUAN KARENT —
1121860450 Ly 16/05/2020
1130622749 IBANEZ RIANO OSCAR JAVIER |16/05/2020
24731174 LOPEZ ERRDONYLEICER 16/05/2020 i

Se ingresa a Portal Web / Rol Lider / Equipo de trabajo / Integrantes del equipo.

Login zosoriog
NOVASO FT Nombre ANDRES FELIPE OSORIO GUZMAN
s PORTAL EMPLEADOS a0 o0 PeRSONTADD )

Seleccione Rol

Informaciéon Efectiva

Lider v
| Seleccion ‘ Desvinculacion Equipo Tabajo ‘ Documentos Equipo de trabajo Cerrar sesion |
N l” 1‘ [ ‘ Integrantes del equipo ‘7 ”

Se muestran todos los empleados que se asignaron desde Enterprise Web.



INTEGRANTES DEL EQUIPO DE TRABAJO

Biisqueda de integrante | |

KATHERINE SANCHEZ MONTILLA

AUXILIAR II GESTION
COLOCACIONE

TIVA

MARIA PAULA OSMA PERDOMO

COORDINADOR FIDELIZACION
ATENCION AL ASOCIADO

ity

2

.
h .

YULIETH PAOLA CASTRO

lli',

INA PAOLA HILARION RODRIGUEZ

ANALISTA I CONTROL INTERNO

iy

Paginas: 123

LANCHEROS
AUXILIAR II GESTION OPERATIVA
COLOCACIONES

LEIDY MILENA GONZALEZ ANGEL

ANALISTA ITI CONTROL INTERNO

iy

GINA PAOLA VILLAR TENJO
ANALISTA I ATENCION AL
ASOCIADO

’\

Los empleados se muestran con el nombre y con el cargo que ocupan en la

compafiia

LEIDY MILENA GONZALEZ ANGEL |

ANALISTA III CONTROL INTERN

o

-

iy,

En la parte inferior de cada empleado se muestra el icono de hoja de vida, al
dar clic sobre este, se muestra toda la informacién del empleado.

-

LEIDY MILENA GONZALEZ ANGE

ANALISTA III CONTROL INTERN

L

(o)

Hoja de Vida

LEIDY MILENA GONZALEZ ANGEL

TI 1014218894 d2 ALMAG!

Fecha de Nacimiento 05/02/1951

] Edad: 30
3 Grupo sanguineo: A
: Re

Correo electronico: bmontillz@novasoft.com.co

UER

Nacionalidad: Colombano
Fecha de ingreso  01/05/2016
Telefono: 8041348

Contactos de emergencia

’ PILAR ANGEL (MADRE) 56788740

Infor de

Lugar de residencia: AGUADAS
oz VILLA

CRA74ABIS67 16

ar

o e 2

a -

R

Particlpacion

Informacion Historia
f Ausentismos
Contractual Laboral

Formacion

Nivel académico  Especizlizacién

Sin informacion para esta consulta

Familiares

enEventos

[Primer Apellido Segundo Apellido

[Nombre [Parentesco

Idiomas

[idioma [Calificacion

[Hivel esperado |




En la parte superior se muestra la informacion basica del empleado.

Hoja de Vida @

LEIDY MILENA GONZALEZ ANGEL
TI 1014218894 de ALMAGUER

Fecha de Nacimiento 06/02/1991 Lugar de nacimiento: BOGOTA
1 Edad: 30 Género: Femenino

Grupo sanguineo: A Factor RH: +

Estado civil: Religioso(a) Nacionalidad: Colombiano

Cddigo alterno: Fecha de ingreso  01/06/2016

Celular: 3114445840 Telefono: 8041948

Correo electrénico: bmontilla@novasoft.com.co

Sigue la informacion de residencia y de contactos de emergencia.

Contactos de emergencia
PILAR ANGEL (MADRE) 58788740

Informacion de residencia
Lugar de residencia: AGUADAS

Barrio: VILLA LUZ

Direccion: CRA 74 A BIS 67 16

En la parte inferior se encuentra la informacion adicional, de estudios familiares
e idiomas.

Formacion

Nivel académico Especializacion
‘ Sin informacion para esta consulta

Familiares

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Parentesco Género
Ramirez Gonzalez Thomas Jerénimo Hijo Masculino
RAMIREZ LOPEZ MAURICIO Abuelos Masculino
Idiomas

Idioma Calificacion Nivel esperado

2 AD
Francés i
Principiante

Toda esta informacion viene de lo que tiene la hoja de vida del empleado tanto
en el portal como en Enterprise.

Si el lider tiene un empleado que a su vez también tiene empleados a su cargo,
se mostrara el siguiente icono:




MARIA PAULA OSMA PERDOMO

COORDINADOR FIDELIZACION
ATENCION AL ASOCIADO

8,

]
Ity

Al dar clic, se muestra el equipo de trabajo de ese empleado.

Personas del equipo de

MARIA PAULA OSMA PERDOMO
COORDINADOR FIDELIZACION ATENCION AL
ASOCIADO

Foto

Empleado

Cargo

JANN SEBASTIAN RODRIGUEZ DIAZ

APRENDIZ SENA ETAPA
PRODUCTIVA

BRAYAN CAMILO GARZON ACOSTA

AUXILIAR I ( ASESOR COMERCIAL
EMPRESAS BOGOTA )

GERALDINE ARIAS MARTINEZ

AUXILIAR I ( ASESOR COMERCIAL
EMPRESAS BOGOTA )

KATHERINE SANCHEZ MONTILLA

AUXILIAR IT GESTION OPERATIVA
COLOCACIONES

EDUARDO ANDRES DIAZ ALFONSO

ANALISTA 11 FACTURACION Y

RECAUDO

S ol Sl Sl ol 5

3. SNR2021 - 0004 Vacaciones disponibles (reporte)
Detalle del requerimiento: Se necesita incluir en el portal de empleados el
reporte NOM1910 (Vacaciones Por Disfrutar)
Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol Administrador / Administracion Reportes.

Se visualiza el reporte de “Vacaciones disponibles” en la lista.

Administracion Reportes Seguridad Correo Documentos Autorizacion HV Imagenes Sitio Cerrar sesién

‘ Configuracion

Tipo de Reporte Vacaciones por disfrutar v

Certificacién Laboral

- — c de pago = =

‘Actxvo‘SaLﬁjo‘En Ingresos y retenciones {empre‘]ndlcador Sena‘ Aiio del Reporte‘
Anexo de retencién ‘ ‘

Saldo de préstamos

Cupén de vacaciones

| Nueva Defi!‘.(.‘_(!?"es por disfrutar I

‘ Codigo del Reporte ‘
‘Ed\tav Eliminar | NOM1910

Nombre del Reporte

Vacaciones por disfrutar ‘ ‘




El codigo del reporte estandar es “‘NOM1910”

Tipo de Reporte

Vacaciones por disfrutar v

\

Codigo del Reporte

Nombre del Reporte

Activo|Sal_fijo|EmpMisi

Indicador Sena| Afio del Reporte

Vacaciones por disfrutar

‘ Editar Eliminar | NOM1910

" Nueva Definicion |

Se ingresa a portal web / rol empleado / Reportes.

En el Ultimo registro de la lista se visualiza el nuevo reporte.

T TOT M aCTO T TTerTTva

Empleado v

‘ Evaluaciones ’ Hoja de Vida ‘ Tramites ’ Reportes
-

Documentos ‘ Estado Tramites ‘ SG-SST ‘ Desvinculacion ‘

Cerrar sesién

T ] Certificado Laboral

Comprobante de pago

Ingresos y Retenciones

Anexo Retencion

Saldo de Préstamos

Se consulta el reporte con una fecha corte.

VACACIONES POR DISFRUTAR

Seleccione el tipo de formato a consultar  Vacaciones por disfrutar

Fechs Liquidacion: |28/02/2021

‘ Consultar ‘

1< < 1 de1 | ® 100% v
VACACIONES POR DISFRUTAR

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIO LTDA
860.007.327-5

Fecha Corte: 28/02/2021

1000806257 APONTE BRAVO ANDRES STEVEN
Causacion Dias
Inicio Final C F

20812017 11082018 15,00 15,00 000

2082018 110872019 15,00 7.00 8,00

20812019 110872020 15,00 0.00 15,00

20812020 2810212021 871 0.00 871
Total Empleado 53,71 22,00 il

Buscar | Siguiente

Se exporta a PDF



|~

©) 100% L & =

m

PDF

TO FINCOMERCIO LTDA

PDF
Fuente de datos

TEVEN

Dias

VACACIONES POR DISFRUTAR

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIO LTDA
860.007.327-5

Fecha Corte: 28/02/2021

Dawco

Cooperativa de Ahorroy Crédito

1000806257 APONTE BRAVO ANDRES STEVEN

Causacion Dias
Inicio Final Causados Tomados Pendientes
2/08/2017 1/08/2018 15,00 15,00 0,00
2/08/2018 1/08/2019 15,00 7,00 8,00
2/08/2019 1/08/2020 15,00 0,00 15,00
2/08/2020 28/02/2021 87 0,00 8,71
Total Empleado 53,71 22,00 31,71

4. SNR2021 - 0023 Autorizacion solicitud cargo

Detalle del requerimiento: Desde el Rol Lider se requiere contar con una
opcién que permita visualizar la opcidn para aprobar o rechazar solicitudes de
cargo, esto teniendo en cuenta que desde el formulario Niveles de autorizacion
se parametrizan quienes seran autorizadores de solicitudes de cargo y
Gnicamente a ellos les mostrara los requerimientos a gestionar. Para quienes
no sean autorizadores, al ingresar al boton les mostrar4 un mensaje que diga
"El usuario no se ha habilitado para hacer uso de esta funcionalidad".

Plan de pruebas

Se ingresa Enterprise Web / Gestion humana / Parametrizacion general /
Seleccioén / Niveles de autorizacion / Loguin empleado autorizador

Se digita el codigo del empleado autorizador.



@ ®  Maestros Login Empleado Autoriza

‘ Registro
Cédigo Empleado: 1000806257 | € APONTE BRAVO ANDRES STEVEN
Usuario Login: bramontilla

En el “usuario login” si el autorizador puede autorizar desde Enterprise y desde
portal se deberia colocar el usuario con el que ingresa a Enterprise, si solo
autoriza desde portal se digita el login de portal.

En Generales / Administracién / Usuarios. El usuario debe tener registrado el
correo electrénico.

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion humana / Parametrizacion general /
Seleccion / Niveles de autorizacion / Niveles de autorizacion.

Se realiza la parametrizacion de autorizadores de solicitudes de cargo.
@ ® " Ejecucion de procesos

b Niveles de Autorizacion Solicitud de Cargo
Nivel de Autorizacion: 3 Primer Nivel Gestion Humana
Orden 1

Desactivar

Autorizador Unico Desactivar

1000806257 APONTE BRAVO ANDRES STEVEN (Activos;

1030567530 GOMEZ PENA ZULMA YINED (Activos)

99

Nuevo Editar | Eliminar Buscar

Se define el nivel del autorizador y se anexan los autorizadores, estos deben
tener en el portal el rol lider.



Ejecucién de procesos

b

Desactivar

Nivel de Autorizacién: 3

Niveles de Autorizacion Solicitud de Cargo

Primer Nivel Gestion Humana

1000806257

APONTE BRAVO ANDRES STEVEN (Activos)

Autorizador Unico Desactivar

1030567530

GOMEZ PENA ZULMA YINED (Activos)

X\ J

En este icono, se parametriza si va a autorizar toda la compafiia o algunas

areas.

Ejecucion de procesos

y

Orden 1

Desactivar

1000806257

Nivel de Autorizacidn:

Niveles de Autorizacion Solicitud de Cargo

3

APONTE BRAVO ANDRES STEVEN
(Activos)

Primer Nivel Gestion Humana

1030567530

GOMEZ PENA ZULMA YINED (Activos)

Nivel:

GHO1

—Cargos

Empleado:

Cargo
DIRECTOR GESTION HUMANA

3 - Primer Nivel Gestion Humana

Descripcion

GHO2

COORDINADOR SGSST Y BIENESTAR

GHO3

ANALISTA II GESTION HUMANA

| Compaia | | -Area |

1000806257 - APONTE BRAVO ANDRES STEVEN (Activos)

| Regresar |

Desde estas

opciones se parametriza si autoriza toda la compafia

—Cargos

Nivel:

Cargo
GHO1

Empleado:

DIRECTOR GESTION HUMANA

3 - Primer Nivel Gestion Humana

1000806257 - APONTE BRAVO ANDRES STEVEN (Activos)

GHO2

COORDINADOR SGSST Y BIENESTAR

GHO3

ANALISTA IT GESTION HUMANA

| Compaifa- |

|-Area|

| Regresar |

0 por areas.

Se ingresa a Portal Web / Rol Lider / Seleccion / Solicitud de cargo.

Se ingresa una nueva solicitud.



INGRESO SOLICITUD DEL CARGO
Rango Fecha Creacion ‘ = ( =) Numero Requisicion
Solicitud
Numero Solicitud Interna ‘ Compaia ‘ |" ‘
Cargo Solicitado I I P | ‘ Tipo Solicitud ‘ |“ ‘
| Nuevo | Aplica Filtros |
soLicITuUD
]
782211 | 5/02/2021 | B
INFORMACION INICIAL
Compntie o1 | COOPERATIVA DE AHORRO Y|~ €o7ene 0 | @ |No APLICA
e 13 | DIRECCION GESTION HUMAI | GHO1 ©|DIRECTOR GESTION HUMAN
8 01 © | Cargo Nuevo
18/03/2021
CIUDAD DE LABOR
UAT) cowomea v
n BOGOTAD.C. v
11107 BOGOTA v
REQUISITOS
Femenino Rango Edad (18 Ts0
Masculino -
®sin preferencia
INFORMACION CONTRACTUAL
Rango alaril 1000000 2000000 |
Tipo Vinculacion ‘01 \ ™ |Directo ‘ Tipo Contrato ‘01 ‘ ) |Termino Indefinido
Tiempo Vinculacion |Indefinido ‘ HorarioTrabajo ’Lunes a Viernes de 8:00 a |
Observaciones - Beneficios
%
| Grabar | Cancelar
_— Novasoft Enterprise Web X
PERJ
CCIl Se ingreso la solicitud de cargo
— { ‘D correctamente
-
- ]

Se generan los correos para los responsables que se hayan definido desde el
rol administrador.



Apreciado(a): ANYELINA BAZA GOMEZ
Se informa que el empleado ZULMA BIBIANA LADINO RODRIGUEZ con numero de cedula 1012443135

Cred un requerimiento de personal desde el portal web con el numero de solicitud : 782211

para el cargo GHO1 - DIRECTOR GESTION HUMANA

Se generan los correos de los autorizadores que se definieron en la
arametrizacion desde Enterprise.

Apreciado(a): ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
A continuacion, se informa que se encuentra disponible una solicitud de cargo para ser autorizada

Solicitud: 39

Empleado Solicitante: ZULMA BIBIANA LADINO RODRIGUEZ

Convenio: NO APLICA

Area: DIRECCION GESTION HUMANA

Ciudad: BOGOTA

Tipo Solicitud: Cargo Nuevo

Cargo Solicitado: DIRECTOR GESTION HUMANA

Fecha Inicio Actividades: 18/03/2021 12:00:00 a. m.

Para ampliar la informacion validar requerimiento en la aplicacion o comuniquese con la persona solicitante. Recuerde hacer uso del campo
Observaciones para mencionar los cambios que considere pertinentes a la solicitud.

Se ingresa al Portal Web / Rol Lider / Seleccion / Autorizacion Sol de cargo.

Se muestran las solicitudes que el autorizador tiene pendientes.

Autorizacion Solicitudes de Cargo

Compafiia ‘ ‘" ‘ ‘ Convenio ‘ ‘n ‘ ‘
cargo | B | Solicitud | o |
| Consultar
Numero 7 .
Selecciona Cargo Solicitado Compaiia Convenio Fecha Solicitud Cantidad Solicitada

Radicado

< COOPERATIVA DE
DIRECTOR GESTION
Seleccionar 39 AHORRO Y CREDITO NO APLICA 02/25/2021 8

HUMANA .
FINCOMERCIO LTDA

En caso de ser muchas solicitudes, se pueden manejar los diferentes filtros:

Autorizacion Solicitudes de Cargo

Compafiia ‘ ‘ P ‘ ‘ Convenio ‘

cargo ‘ ‘ P ‘ ‘ Solicitud ‘

| Consultar




Se selecciona la solicitud

Autorizacion Solicitudes de Cargo

Compafiia ‘ ‘ o ‘ I Convenio ‘ l" ‘

cargo ‘ ‘ P ‘ ‘ Solicitud ‘ l" ‘

| Consultar

Numero
Selecciona Radicad Cargo Solicitado Compafiia Convenio Fecha Solicitud Cantidad Solicitada
adicado

" COOPERATIVA DE
DIRECTOR GESTION
ionar 39 AHORRO Y CREDITO NO APLICA 02/25/2021 8
HUMANA

FINCOMERCIO LTDA

La solicitud, se puede aprobar o rechazar, se diligencian las observaciones.

Modificacion Solicitud Cargo

Solicitud 39 Cargo GHO1 - DIRECTOR GESTION HUMANA
Compaiia 01 - COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Convenio 0 - NO APLICA
FINCOMERCIO LTDA
Solicitante 1012443135 Cantidad 8
Fecha Solicitud 725/02‘/2021 EE Inicio Actividades 18/03/2021 &

Observaciones

Se aprueba en nivel 1

‘ Aprobar ‘ Rechazar \ Cancelar

Cantidad

Novasoft Enterprise Web X

Se Autorizo la solicitud de
i cargo correctamente

- 1

= |

En caso de tener mas de un nivel, llega correo al siguiente nivel.

Apreciado(a): AURA CRISTINA BENITEZ ALDANA
A continuacién, se informa que se encuentra disponible una solicitud de cargo para ser autorizada

Solicitud: 39

Empleado Solicitante: ZULMA BIBIANA LADINO RODRIGUEZ

Convenio: NO APLICA

Area: DIRECCION GESTION HUMANA

Ciudad: BOGOTA

Tipo Solicitud: Cargo Nuevo

Cargo Solicitado: DIRECTOR GESTION HUMANA

Fecha Inicio Actividades: 18/03/2021 12:00:00 a. m.

Para ampliar la informacion validar requerimiento en la aplicacion o comuniquese con la persona solicitante. Recuerde hacer uso del campo
Observaciones para mencionar los cambios que considere pertinentes a la solicitud.

Se repite el proceso con el siguiente nivel, el cual puede aprobar o rechazar
también.



Modificacion Solicitud Cargo

Solicitud 39 Cargo GHO1 - DIRECTOR GESTION HUMANA

Compaiiia 01 - COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Convenio 0 - NO APLICA
FINCOMERCIO LTDA
Solicitante 10124 Cantidad 8
Fecha Solicitud 25/02/2021 E Inicio Actividades 18/03/2021 =l
Observaciones
Se rechaza la solicitud 2do nivel
Aprobar | Rechazar | | Cancelar
Cantidad
Novasoft Enterprise Web X

Se Rechazo la solicitud de
cargo correctamente

5. SNR2021 - 0025 Estudios

Detalle del requerimiento: Se requiere adaptar los cambios que se
incorporan a los maestros de estudio de candidatos y de empleados a la
pestafia de la hoja de vida del portal teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Tener en cuenta el cambio de la llave de la creacion del estudio
puesto que ahora se incorpora un consecutivo.

2. Tener en cuenta los nuevos campos:

- Modalidad de Estudio.

- En curso (Indicador).

- Fecha de Vencimiento.

3. Cuando se escoja el tipo de estudio, la vista tiene que habilitar los
campos que son requeridos para el correcto diligenciamiento segun del
estudio (Formal, No Formal, Vigilancia y Cooperativismo)"

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Hoja de vida / Administracion /
Estudios.

Se crean diferentes tipos de estudios, y segun el tipo de estudio se muestran
ciertos campos
Formal:



Tipo estudio Formal v

Estudio * | | O l \

Descripcidn Estudio = ‘ |

Institucién * ‘ ‘ O [ \

Modalidad Presencial v

Semestres Aprobados ‘ ’

Graduado [

Cancelé [

En curso ||

Fecha Grado ‘ |

Nro. Tarjeta Prof ‘ ’

Documento Soporte ‘ Elegir archivo l No se ha seleccio...do ningtin archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Campos obligatorios:
+ Estudio

» Descripcion del estudio
* Institucion
» Sise marca el check de “Graduado” la fecha de grado es obligatoria

No Formal:

Tipo estudio No Formal v

Estudio * | \ @

Descripcion Estudio ® ‘ |

Institucion * I \ o,

Modalidad Presencial v

Horas Estudio

Fecha Grado *

Fecha vcto

Documento Soporte | Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningtin archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Campos obligatorios:

+ Estudio

* Descripcion del estudio
* Institucién

* Fechade grado



Vigilancia:

Tipo estudio Vigilancia v

Estudio * l | L)

Descripcion Estudio I

Institucién * 1 L7

Modalidad Presencial v

Horas Estudio l |

Fecha Grado * l |

NRO"| |

Fecha vcto * l |

Documento Soporte l Elegir archivo ‘ No se ha seleccio...do ningtin archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Campos obligatorios:

+ Estudio

» Descripcion del estudio
* Institucion

* Fechade grado

* NRO

* Fecha Vcto

Cooperativismo

Tipo estudio Cooperativismo v

Estudio * 1 \ ©,

Descripcion Estudio = | ’

Institucion = 1 l L)

Modalidad Presencial v

Horas Estudio

Fecha Grado * l

NRO * ]

Fecha vcto * |

No. Acta Consejo | ]

Fecha Consejo |

Documento Soporte | Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningun archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Campos obligatorios:

+ Estudio
» Descripcion del estudio
* Institucion



* Fechade grado
* NRO
* Fecha Vcto

Se ingresa el tipo de estudio, segun

se requiera

Tipo estudio Formal v
Estudio * | 00095 | © |ASTRONOMIA ‘
Descripcién Estudio * [ ASTRONOMIA l
Institucion * | AOS1 | ), |COL ARBORIZADORA BAJA (IEDI

Modalidad  Virtual v

Semestres Aprobados l 8

Graduado

cancels [

En curso []

Fecha Grado |

Nro. Tarjeta Prof|

|

Documento Soporte ‘ Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningun archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Informacién Estudios
Tipo . L L Horas No. Tarjeta _ .
A Estudio Descripcion Institucion % Graduado Fecha Grado % Cancelé |Modalidac
Estudio ot Estudio
Editar [ Formal | N/a ANALISIS DE CREDITO NO APLICA 2 Presencial
Editar | Formal | N/a NO APLICA 2 Presencial
Editar [ Formal | N/a NO APLICA 2 Presencial
Editar [ Formal | N/a NO APLICA 2 Presencial
POF I IVEI
Editar [ Formal | INGENIERIA FINANCIERA TITULO INGENIERA FINANCIERA S LR ) 9 Presencial
Editar | Formal | ASTRONOMIA ASTRONOMIA COL ARBORIZADORA BAJA (IED) 8 0 21/04/2021 |0 Virtual
Nuevo Estudio
4 »

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana / Portal Web / Empleados /

Gestidn hojas de vida / Autorizacion

Se busca el empleado y se muestra

de cambios HV empleados.

el ingreso del nuevo estudio.

AUTORIZACION DE CAMBIOS HV EMPLEADO
EMPLEADOS PENDIENTES POR AUTORIZAR O RECHAZAR

Digite el documento a buscar (1072363155 ]

Seleccionar| ASTRONOMIA

Documento Empleado
Seleccionar 1072963155 LAURA CAMILA NARVAEZ OJEDA
[Empleado 1072963155 - LAURA CAMILA NARVAEZ OJEDA|
Estudios

Se selecciona y se muestra el tipo de estudio y los campos que corresponden

al mismo




| ~ Datos para autorizar/rechazar
Seccion: Estudios
- LAURA CAMILA NARVAEZ OJEDA
Foto actual Foto nueva
NUEVO REGISTRO
O Aprobado O Rechazado
Estudio: ASTRONOMIA Tipo estudio: Formal
e
7 Descripcion ASTRONOMIA >
= Indicador 0_No_Canceld ‘ |
Semestres 3 | Vi
Grado 1.Si } i
Fecha grado 21/04/2021 i //:
No. tarjeta 0 4
Cursando Actualmente? 0_No i 4
Guardar Cancelar

1m

Se autoriza el cambio

&

Novasoft Enterprise Web @

( ‘D Se ha creado un nuevo registro

Se genera el correo de confirmacién para el empleado.

Apreciado(a): JOHAN RICARDO RODRIGUEZ ANGARITA

Se autoriza el cambio solicitado de Estudios radicada por JOHAN RICARDO RODRIGUEZ ANGARITA:

Detalle del cambio: se agrego el estudio : PROFESOR

Para consultar esta solicitud, ingrese al sitio de Portal Web, Hoja de vida, Administracion. .

Cordialmente.

Procesos automaticos Novasoft Portal Web.

Cuando se va a editar el estudio, solamente se habilitan los campos de ese tipo
de estudio, los deméas estan bloqueados.



Informacion Estudios

E;l;’gio Estudio Descripcion Institucién & E’:\:ﬂ Graduado | Fecha Grado :;f:;’):: Cancel6 | Modalidac
Editar | Formal | N/a ANALISIS DE CREDITO NO APLICA 2. Presencial
Editar | Formal | N/a NO APLICA v Presencial
Editar | Formal | N/a NO APLICA 2. Presencial
Editar | Formal | N/a NO APLICA 2 Presencial
Editar jFormal | ASTRONOMIA ASTRONOMIA COL ARBORIZADORA BAJA (IED) 8 0 21/04/2021 0 Virtual
Editar | Formal | INGENIERIA FINANCIERA TITULO INGENIERA FINANCIERA EKO]\Z?OQQ;E[(O(’)VLL(J):I;[EARS‘DAD 9 Presencial

Nuevo Estudio

Informacion Estudios

Tipo ~ L SN Horas No. Tarjeta "
Estudio Estudio Descripcion Institucion p E io Graduado Fecha Grado Proresional Cancel6
Editar Formal | N/a ANALISIS DE CREDITO NO APLICA 2
Editar Formal | N/a NO APLICA 2
Editar Formal | N/a NO APLICA 2
Editar Formal | N/a NO APLICA 2
[ o
Actualizar Cancelar | 01 ASTRONOMIA [ASTRONOMIA || coL ARBORIZADORA BAJA (IED) ||8 ‘ 0 ‘%[ 0 ]
Editar Formal | INGENIERIA FINANCIERA TITULO INGENIERA FINANCIERA R IO OV DRD) 9
PILOTO DE COLOMBIA
Nuevo Estudio ‘
4 »
. . S ,
Para un estudio formal, casi todos los ultimos campos estan bloqueados.
Informacién Estudios
Institucion Horas | ¢ duado | Fecha Grado No.Tarjeta | (. cels Modalidad Fechavcto | Enaurso | NRO* | NO-AMA | consejo
Estudio Profesional Consejo
PLICA 2 Presencial
PLICA 2 Presencial [
PLICA 2 Presencial |
PLICA 2 Presencial
A\RBORIZADORA BAJA (IED) | |8 0 ‘M‘ 0 ‘ ] Virtual v |[LHedfr900 ]
'ORACION UNIVERSIDAD
9 Presencial
O DE COLOMBIA
\uevo Estudio ‘
4 ) »
Cuando un campo es obligatorio, no se puede dejar en blanco.
Informacién Estudios
Tipo M s S Horas No. Tarjeta ~
io Estudio Descripcion Institucion Estudio Graduado Fecha Grado Drofesionl Cancel6
Editar Formal | N/a ANALISIS DE CREDITO NO APLICA 2
Editar Formal | N/a ’ NO APLICA 2
Editar Formal |N/a ‘ NO APLICA 2
Editar Formal | N/a NO APLICA 2
Actualizar Cancelar | 01 ASTRONOMIA ‘—‘ 0L ARBORIZADORA BAJA (IED) | [8 {0 ‘M [o ()
Requerido = -
Editar Formal | INGENIERIA FINANCIERA TITULO INGENIERA FINANCIERA | CORPORACION UNIVERSIDAD 9
PILOTO DE COLOMBIA
| Nuevo Estudio |
4 »

Cuando el estudio no tiene asociado un tipo de estudios, apenas se dé clic en
editar, se de asignar un tipo de estudio y una modalidad.



No. Tarjeta
Tipo Estudio Estudio Descripcion Institucién > | Graduado | - Fecha Grado 1 cancels | 1

- TECNOLOGIA EN GESTION DE Tecnologia en gestion de SERVICIO NACIONAL DE
ElionMkencts MERCADOS mercados APRENDIZAJE-SENA- - 1ojo7/2013 S
Editar | Formal ADMINISTRACION ED. FISICA Ktedra Innovation Leaming 10 200 21/03/2021 26320 Se

Editar | Cooperativismo

CIENCIA DE LA INFORMACION Y
BIBLIOTECOLOGIA

COL ALFONSO LOPEZ
ECONOMIA MICHELSEN (1ED) 8 200 31/03/2021 0 Vi

[DCTORADO EN CIENCIAS - COL COLSUBSIDIO SAN VICENTE
Edit§r doLocia PRUEBAS (ceD) 8 0 31/03/2021 0
Edit§r ACUICULTURA MEDICINA PRE Ktedra Innovation Learning 8 200 31/03/2021 0
Edit§r ACUICULTURA PRUEBA ALE CENTRO COLOMBO AMERICANO 8 200 31/03/2021 0
E < FUNDACION UNIVERSITARIA
Edit§r APMINISTRACION DE EMPRESAS | MEDICINA DEL AREANDINA 8 200 31/03/2021 0
Nuevo Estudio
< o »
Informacién Estudios
= S ey Horas No. Tarjeta 2
Tipo Estudio Estudio Descripcion Institucion i Graduado | Fecha Grado Cancelé | 1
TECNOLOGIA EN GESTION DE Tecnologia en gestion de SERVICIO NACIONAL DE
[k Vigfencis MERCADOS mercados APRENDIZAJE-SENA- : 19/or/2013 =
Editar | Formal ADMINISTRACION ED. FISICA Ktedra Innovation Learning 10 200 21/03/2021 26320 Se
CIENCIA DE LA INFORMACION Y COL ALFONSO LOPEZ
Editar | Cooperativismo BIBLIOTECOLOGIA ECONOMIA MICHELSEN (IED) 8 200 31/03/2021 0 Vi
DOCTORADO EN CIENCIAS - COL COLSUBSIDIO SAN VICENTE
Editar BIOLOGIA PRUEBAS (ceD) 8 0 31/03/2021 0
e ACUICULTURA MEDICINA PRE Ktedra Innovation Leamning 8 200 31/03/2021 0
Editar ACUICULTURA PRUEBA ALE CENTRO COLOMBO AMERICANO 8 200 31/03/2021 0
2 FUNDACION UNIVERSITARIA
Editar ADMINISTRACION DE EMPRESAS | MEDICINA DEL AREANDINA 8 200 31/03/2021 0
Nuevo Estud
«| o - i ;
Portal Web
Seleccione tipo y modalidad de estudio
Tipo de estudio Formal v
Modalidad de estudio  Presencial v
[ Guardar ] [ Cancelar ]
Informacién Estudios
Horas . Tarj <
Tipo Estudio Estudio Descripcion Institucion Graduado | FechaGrado | NP2 | concas |
TECNOLOGIA EN GESTION DE Tecnologia en gestion de SERVICIO NACIONAL DE
l
Eoq| Vighanda MERCADOS mercados APRENDIZAJE-SENA- 2 1o/07/2013 S
Editar | Formal ADMINISTRACION ED. FISICA Ktedra Innovation Leaming 10 200 21/03/2021 26320 Se
CIENCIA DE LA INFORMACION Y COL ALFONSO LOPEZ
Editar | Cooperativismo BIBLIOTECOLOGIA ECONOMIA MICHELSEN (IED) 8 200 31/03/2021 0 Vi
DOCTORADO EN CIENCIAS - COL COLSUBSIDIO SAN VICENTE
Editar | Formal BIOLOGIA PRUEBAS (ceD) 50 Q 31/03/2021 415153 Pr
Editar ACUICULTURA MEDICINA PRE Ktedra Innovation Learning 8 200 31/03/2021 0
Editar ACUICULTURA PRUEBA ALE CENTRO COLOMBO AMERICANO 8 200 31/03/2021 o
« FUNDACION UNIVERSITARIA
Editar ADMINISTRACION DE EMPRESAS | MEDICINA DEL AREANDINA 8 200 31/03/2021 0

Nuevo Estudio

6. SNR2021 - 0027 Registro de candidato

Detalle del requerimiento:

e Serequ

iere que al realizar la creacion de un nuevo usuario para

un candidato, al momento de hacer el primer logueo, no solicite
que realice el cambio de clave puesto que este ya ha definido su




clave de forma personalizada y no resulta eficiente que deba
cambiar su clave si hasta ahora esta haciendo su primer ingreso a
la aplicacion.

e Se requiere que el captacha aparezca una vez se finalice de
diligenciar el formulario al dar clic en continuar. Si el candidato se
equivoca 3 veces diligenciando el captacha, ese borrara todo el
formulario diligenciado por el candidato por seguridad.

Plan de pruebas

ITEM 1.
Se ingresa a Portal Web / Candidatos / Registrese ahora.

Se ingresa la informacion del candidato.

MNOVASOIT B rtg] de Servicios Web

N fect 2

Por favor ingrese la informacion solicitada a continuacion

Registro de usuarios
Contrasefia \ -------- \ Numero de Identificacion \ 12874111 |
Confirmar Contrasefia W\ Ciudad de Residencia BOGOTA \
Primer nombre FREDDY ‘ Telefono de contacto | 555555 |
Segundo nombre [EsteBan | Direccién de residencia [CARRERA 12 |
Primer Apellido [ RAMIREZ \ Correo electrénico [ Bmontiila@novasoﬁ.com.cc\
Segundo Apellido [W\ Rol Solicitado Candidato Vv

Texto de Verificacién

Generar Nueva Imagen

P8IVA [Ingrese el texto de la imagen

Crear Cancelar

Se da clic en “crear’ y se crea el candidato correctamente.

10.244.174.165 dice

Usuario creado correctamente

=l L

Se genera el correo con los datos del login.



Apreciado(a): FREDDY ESTEBAN RAMIREZ CUERVO

Su cuenta como candidato para acceder al Portal Web ha sido creada exitosamente. A continuacién encontrara la informacion de su cuenta.
Login: framirezc224
Password: P@sswOrd

Para ingresar al Portal Web haga clic Aqui . Si esto no funciona, copie el link y péguelo en una nueva ventana de Explorador

Se ingresa al portal con los datos suministrados

Portal Candidatos
/ AS O FT Credenciales de Ingreso

Usuario

n Efectiva framirezc224 |

Contrasena

‘ Ingresar |

¢Ha olvidado la contrasefia?
¢,Ha olvidado su usuario?

;Desea trabajar con nosotros?
Registrese ahora

Ingresa sin solicitar cambio de contrasefia.

Login  framirezc224

sNOVASOFT PORTAL CANDIDATOS & g

Seleccione Rol
Informacién Efectiva

Candidato v

’ Evaluaciones Hoja de Vida

Cerrar sesién




ITEM 2.
Se ingresa a Portal Web / Candidatos / Registrese ahora.

Se ingresan los datos del candidato, si se dejan pasar 6 minutos sin diligenciar
el Captcha, este se anulara y el sistema generara otro.

Se muestra la advertencia que el codigo no es valido y se genera otro, se debe
digitar nuevamente la contrasefa

MNOVASOFT P rta] de Servicios Web

fect

Por favor ingrese la informacion solicitada a continuacion

Registro de usuarios

Contrasefia 1 Numero de Identificacién \W\
Confirmar Contrasefia \7\ Ciudad de Residencia \W\
Primer nombre ‘W 7‘ Telefono de contacto [e46846846 |
Segundo nombre [ELsa ] Direccién de residencia [CALLE400 ]
Primer Apellido [veRa ] Correo electrénico bmontilla@novasoft.com.cc
Segundo Apellido (ko ] Rol Solicitado Candidato v

Texto de Verificacién
El cédigo ingresado no es vélido.

Generar Nueva Imagen

!
‘ [Ingrese el texto de la imagen

Crear Cancelar

Cuando el Captcha se digita mal 3 veces se borra todo lo digitado por el
candidato.

1ra Vez:

MNOVASOIT Py ta] de Servicios Web

fect

Por favor ingrese la informacion solicitada a continuacion

Registro de usuarios

Contrasefia \7\ Numero de Identificacidn \5464221—\
Confirmar Contrasefia ] Ciudad de Residencia ﬁ)ﬁi\
Primer nombre ‘CARLOS—‘ Telefono de contacto W\
Segundo nombre [RAMIRO ] Direccién de residencia [CALLEBOO ]
Primer Apellido [FERNANDEZ | Correo electrénico bmontilla@novasoft.com.cc
Segundo Apellido \MUI\IEV—\ Rol Solicitado Candidato ¥

Texto de Verificacién
El cédigo ingresado no es valido.

VRS
Generar Nueva Imagen

‘ hngrese el texto de la imagen

Crear ‘ Cancelar

2da Vez:



MNOVASOFT P ta] de Servicios Web

Efectiva

Por favor ingrese la informacion solicitada a continuacion

Registro de usuarios
Numero de Identificacion 5464221 |
Confirmar Contrasefia Ciudad de Residencia [BOGOTA |

\ \
Primer nombre CARLOS ‘ Telefono de contacto |894546546 |
[Rammro |

Contrasefia

Segundo nombre Direccién de residencia CALLE 800 |

Primer Apellido DEZ | Correo electrénico bmontilla@novasoft.com.cc |
Segundo Apellido MUNOZ | Rol Solicitado Candidato v
Texto de Verificacién
Generar Nueva Imagen
‘ ']ngrese el texto de la imagen
| Crear | Cancelar

MNOVASOIT Py rtq] de Servicios Web

Por favor ingrese la informacion solicitada a continuacion

Registro de usuarios

Contrasefia \—\ Numero de Identificacién \—]
Confirmar Contrasefia /—‘ Ciudad de Residencia ‘—1
Primer nombre ‘ ‘ Telefono de contacto \—\
Segundo nombre \=\ Direccion de residencia \—1
Primer Apellido ] Correo electrénico ]
Segundo Apellido ] Rol Solicitado Candidato v

Texto de Verificacion
El cédigo ingresado no es vélido.

Generar Nueva Imagen

‘ pngrese el texto de la imagen

Crear ‘ Cancelar

7. SNR2021 — 0028 Tabla tramites

Detalle del requerimiento:

Se solicita que desde la aplicacion Nomina/Portal
Web/empleados/administracion de tramites/Definicion de tramites, dicha
tabla no pueda ser modificada, que solo sea de consulta lo anterior para que
el cliente no modifique los codigos y descripcion del tramite, ya que esto
genera errores en los procesos de tramites cuando son modificados.

Plan de pruebas



Se ingresa a Enterprise Web / Nomina / Empleados / Administracién de tramites.
Ya no se muestra el maestro “Definicion de tramites”.

EMPLEADOS

C'Q Creacion Login Empleados

"4 Creacion Login Autorizadores
; ('@ Autorizadores de tramites
('Q Parametrizacion de autorizacic

@ Consulta autorizadores

""" (g Consultar tramites

g Creacién Login Lider

La tabla se paso para que se visualice desde el rol administrador en Portal Web.
Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Configuracion / Tipos de tramites.

s NOVASOFT

Informacion Efec

Login  administrador

Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
c ADMINISTRADOR
PORTAL EMPLEADOS s hoiiel

Administrador »

Configuracién

D

Administracién Reportes Seguridad Correo

TIPOS DE TRAMITES

Esta Tabla esta solamente como consulta, no se pueden ingresar, ni eliminar

Login  administrador

NOVASO FT Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
PORTAL EMPLEADOS il s
Seleccione Rol
Informacién Efectiva Ao e
Configuracién Administracién Reportes Seguridad Correo Documen tos Autorizacién HV Imagenes Sitio Carr:
-

Administracion del menu ‘

Parametrizacién general ’




8. SNR2021 - 0034 Importacion autorizadores

Detalle del requerimiento:

Buen dia, Se necesita que exista una opcién para importar de manera masiva
los aprobadores, esta funcionalidad sera de gran ayuda para la
implementacion de nuevos portales, ya que minimizara el tiempo de creacion
de estos mismos.

Plan de pruebas

Para importar la parametrizacion de los autorizadores, se entrega una plantilla
en Excel con los siguientes campos:

Campo Tipo Longitud Permite
nulos
codAutorizador| char 12 no
cod_tra char 2| no
niv_aut tinyint 1 no
autoriza_todo | bit 1/|no
niv_sig tinyint 1 si
ult_niv bit 1| si
cod_area varchar 12  si
cod_cia char 3 |si
cod_car char 8  si
cod_emp char 12 | si
cod_suplente | char 12 | si

codAutorizador |cod_tra niv_aut autoriza_todo niv_sig ult_niv cod_area cod_cia cod_car cod_emp cod_suplente

* CodAutorizador:
Se diligencia el codigo del autorizador, el sistema valida que este
autorizador exista, de lo contrario generara un mensaje de error no
permitira realizar el cargue.

« Cod tra:
Se diligencia el codigo del tramite segun corresponda, se valida que el
tramite exista, actualmente en el portal existen 8 tramites.

* Niv_aut:
Nivel del autorizador, los niveles empiezan desde el 0, es decir si el
registro que se esta diligenciando es autorizador de nivel 1 se diligencia
el 0, si es nivel 2 se diligencia el 1 si es nivel 3 se diligencia el 2, etc.

* Autoriza_todo:
Se diligencia 1 si al autorizador, va a autorizar toda la compafia de lo
contrario se diligencia O.



* Niv_Sig:
Si el autorizador no es ultimo nivel, sino que hay un siguiente nivel, se
diligencia el numero del siguiente nivel, pero si el autorizador es ya ultimo
nivel, se diligencia el mismo que se diligencio en el campo niv_aut, en la
importacion se valida que este campo o sea igual al de niv_aut (en caso
de ser ultimo nivel), o sea consecutivo a niv_aut y que nunca sea menor
al de niv_aut.

« Ult_niv:
Si el autorizador es ultimo nivel, se marca 1 de lo contrario se deja en 0.

« Cod_area:
Si el autorizador va a autorizar por areas, acé se debe diligenciar el
codigo del area que va a autorizar, en caso de que no vaya a autorizar
por area, este campo se deja en blanco y NO en 0.

+ Cod_cia:
Si el autorizador va a autorizar por areas, se debe diligenciar el codigo de
la compaiiia a la que esta asociada el area, en caso de que no sea asi, el
campo de area y este de compaiiia se deja en blanco NO en 0.

+ Cod_car:
En caso de que el autorizador vaya a autorizar por cargos, aca se
diligencia el cédigo del cargo.

+ Cod_emp:
Si el autorizador va a autorizar por empleado, se diligencia el codigo de
empelado.

+ Cod_suplente:
En caso de que el empleado tenga un suplente, se diligencia el cédigo en
este campo.

Nota: Si Autoriza todo esta en 1, los campos de area, compaiiia, empleado v
cargo deben estar en blanco, pero si Autoriza todo esta en 0, debe estar
diligenciado alguno de los campos anteriormente mencionados.

Recordar también que el limite de niveles es 5 es decir de 0

a 4 Una vez diligenciados estos campos:

| cod_suplente
1018415713 5 0 0 1 0 2401 0
1018416656 5 1 0 2 0 24701 0
1018418884 5 2 0 3 0 24'01 0
1018425183 5 3 0 4 0 24’01 0
1018426875 5 4 0 4 i 24’01 0

Se ingresa a Enterprise Web / Nomina / Importacion de archivos / Ejecucion
tarea de importacion.

Se busca el cédigo de importacion “158”



Importacidn de Archivo - Finalizacion

Cddigo de |z tarea % Descripcion de la tarea % =

Seleccionar 158 Importador Configuracion Autorizadores

Se selecciona, y se carga el archivo.

Seleccion de Tarea de Ejecucidn Finalizacidn

A continuacion, seleccione el archivo que desea importar

Por favor seleccione un archivo de MS-Excel. Por favor tenga en cuenta lo siguiente: -La
hoja que contiene los datos debe llamarse 'DATOS'. -El nombre de las columnas debe
coincidir con el nombre de los campos de la tabla. -Aplique el formato correspondiente
(texto, nimeros, fechas) a las columnas de Iz hoja de Excel antes de la importacidn.

@ Librol.xlsx x Quitar

| €@ Ccargar Archivo

Seleccién de Tarea de Ejecucion Importacién de Archivo b

La importacién del archivo se ha realizado correctamente

En este momento la informacion se carga en una tabla de “importacion” llamada
rt_distri_autorizadores en la base de Enterprise

codAutorizador cod_tra niv_aut autoriza_todo niv_sig ult_niv cod_area cod_cia cod_car cod_emp cod_suplente
1 5 0 0 1 0 24 01 NULL NULL 0
2 1018416656 5 1 0 2 0 24 01 NULL NULL 0
3 1018418884 5 2 0 3 0 24 01 NULL NULL 0
4 1018425183 5 3 0 4 0 24 01 NULL NULL 0
5 1018426875 5 4 0 4 1 24 01 NULL NULL 0

Se ingresa a Enterprise web / Nomina / Procesos especiales / Ejecucion de
procesos especiales.

En grupos, se busca el grupo “Portal web” y en “Procesos se selecciona
“Importaciéon masiva autorizadores”



Grupos: PORTAL WEB w  Procesos: |mportacién Masiva Autorizadores o

PARAMETROS DEL PROCESO

| B Procesar |

El proceso, no tiene ningun filtro, simplemente se ejecuta.

En este momento es que el sistema realiza todas las validaciones, en caso de
gque no encuentre errores, mostrara el siguiente mensaje

D Resultados de la ejecucion del proceso - Trabajo: Microsoft Edge = O X

(@ localhost/Enterprise_DEV/ProcesosEspec/Resultado.aspx?docaso=/La3+XCsOH/NYw6D7vEs9Q== C}

e on de proceso R ADOS D A CH OND PRO 0

Datos importados exitosamente

Si encuentra algun error de parametrizacidbn mostrara el mensaje con el error.

Nota: En caso por ejemplo de tener 30 reqistros y se encuentre el error en al
menos 1, ninguno de los 30 se va a cargar.

Cuando se realice la importacion, la tabla prt_distri_autorizadores se borrara
automaticamente (La tabla se borra para el caso que genere error o también si
la importacion fue exitosa)

100% ~

BB Results EE Messages

codAutorizador cod_tra niv_aut autoriza_todo niv_sig ult_niv cod_area cod_cia cod_car cod_emp cod_suplente




9. SNR2021 - 0070 Detalle tramites

Detalle del requerimiento:

Buenas tardes, desde el portal web empleados se solicita sea crea creada una
consulta que permita validar la trazabilidad de un tramite solicitado por un
empleado en cual se pueda validar que autorizador en que nivel y en qué fecha
tiene pendiente, aprobo o rechazo un tramite; ya que actualmente en las
opciones que ofrece el portal no se cuenta con dicha consulta, por lo anterior se
solicita sea traida la informacion de las tablas
‘Vacaciones’,’prt_historial_vacaciones’ que actualmente se encuentran desde

la base de datos.

Dicha consulta debe contener los siguiente filtros: cédigo de radicado, tipo de
tramite, rangos de fecha, autorizador, empleado

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol Administrador / Informacion general / Detalle
tramites.

Portal Empleados
/ AS O FT Credenciales de Ingreso

Usuario

n Efectiva administrador
Contrasefia
[ sessssee
Ingresar
Login _administrador
s NOVASO FT 0 re ADMINISTRADOR PORTAL WEB
PORTAL EMPLEADOS - i
Informacion Efectiva Administrador v
Configuracion Administracion Reportes Seguridad Correo Documentos Autorizacion HV
Detalle Tramites
s

Se muestra un listado completo de todos los tramites realizados.



Empleado ‘ ‘ Autorizador ‘
Num Radicado ‘ ] Tramite ‘
Fecha Inicio Fecha Fin ‘
Consultar [ Borra Filtros
Empleado Tipo Numero Fecha Empleado Nivel Siguiente 5 Observaciones Rta Ultimo
icitante | Tramite Radicado Proceso i Actual Nivel i Nivel?
Se toma 6 dias de
disfrute y goce de
/11/2019
VAC1000806257- | *8/11/2019 Nivel no Sl periddoids
1000806257 | Vacaciones = 10:51:24 | 1000806257 | Primer Nivel | [ c 1 Aprobado vacaciones, S
a.m. reintegrandose el
1 de Enero de
2020
/2C
VAC1000806257- | */0%/2021
1000806257 | Vacaciones 5 12:12:01 0 Primer Nivel | Primer Nivel 0 Radicado No
p.m.
0/02/21
vacio00806257- | 1%/0%20%1 Segundo
1000806257 | Vacaciones 5 3:14:01 1010214602 | Primer Nivel |~ 0 1 Aprobado se autroiza No
p.m
VAC1000806257- | 10/02/2021 Sequndo | Segundo .
1000806257 | Vacaciones 3:22:3¢ | 1014192378 1 Aprobado ewgedwd wedwr si
181 Nivel Nivel
p.m
0/02/
vAC1000806257- | 10/0%/2021 3
1000806257 | Vacaciones = 3:05:34 0 Primer Nivel | Primer Nivel 0 Radicado No
p.m.
10/02/2021
VAC1000806257- | ~
1000806257 | Vacaciones o 3:15:00 | 1010214602 | Primer Nivel | Primer Nivel 2 Rechazado waewrwer wewrwe No

En la parte superior se encuentran los diferentes filtros.

Empleado ‘ | ©, | Autorizador ‘
Num Radicado ‘ | Tramite ‘
Fecha Inicio ‘ Fecha Fin ‘
L Consultar ] ‘ Borra Filtros J
DEFALLE-TRAMITES
Empleado [101244403] @ |D1aNA MILENA SANCHEZ PALEV\‘ utorizador ‘ ‘u,
Num Radicado [ ‘ Tramite ‘ ‘“ [
Fecha Inicio ‘ B Fecha Fin ‘
{ Consultar [ Borra Filtros J
Empleado Tipo “ Fecha Nivel igui Observadiones Rta Ultimo
S & Numero Radicado o Estado Estado 2 %
Solicitante | Tramite Proceso Actual Nivel Nivei?
/05/2
Anticipos de | ANT1012444035- | 1%/05/2020 Nivel no
1012444035 5:53:15 | 1012444035 | Primer Nivel 1 Aprobado aprobado s
Cesantias 215 Definido
p.m.
PER1012444035- | 12/06/2020 Nivel no
1012444035 | Permisos 6:03:01 | 1012444035 | Primer Nivel 1 Aprobado Autorizado, si
417 Definido
p.m,
PER1012444035- | 12/06/2020 Nivel i mmTenSa:m
1012444035 | Permisos e 4:02:50 | 1012444035 | Primer Nivel | o O 1 Aprobado | POFentregacde si
235 N Definido Kist Escolares 26
Rt de enero de 2020
VAC1012444035- | 29/11/2019 Nivel no
1012444035 | Vacaciones 3:41:20 | 1012444035 | Primer Nivel 1 Aprobado OK. s
118 Definido

Las fechas de inicio y fin son para filtrar por ese rango de fechas los tramites.




Empleado ‘ O J Autorizador ‘ ‘,,{ ‘ ‘
Num Radicado ‘ ™ | Tramite ‘ ™) ‘
Fecha Inicio [1/03/2021 Fecha Fin | 31/032021
‘ Consultar ‘ Borra Filtros
Empleado Tipo Nhero Radicado Fecha Empleado Nivel Siguiente o 5 Observadiones Rta Ultimo
icitante | Tramite Proceso i Actual Nivel i Nivel?
9/03/2021
. . Primer Primer
1000806257 | Préstamos | PRE1000806257-162 | 12:13:53 0 Nivel Nl 0 Radicado No
el | A
/03/202
Anticipos | ANTNOM1000806257- | /032021 > Primer Primer
1000806257 ; 12:15:34 0 0 Radicado No
de Némina 449 ok Nivel Nivel
9/03/2021
. Licencia R Primer Primer
1000806257 LIC1000806257-94 12:16:24 0 0 Radicado No
R/NR Nivel Nivel
p.m.
Anticipos 9/03/2021
2 - Primer Primer
1000806257 de ANT1000806257-387 | 12:15:18 0 o ol 0 Radicado No
Cesantias p.m
9/03/2021
. . Primer Primer
1000806257 | Permisos | PER1000806257-83 12:13:28 0 el N 0 Radicado No
e | A
25/03/2021
> = Primer Primer
1000806257 | Permisos PER1000806257-6 9:38:58 0 i i 0 Radicado No
a.m
25/03/2021
A Primer Primer Rechazado el | Se rechaza
1000806257 | Permisos PER1000806257-6 9:44:14 53096541 S S 2 Rechazado 2 S

En el botdn de “Borrar filtros” limpia todos los filtros digitados y vuelve a mostrar
el listado completo

DETALLE TRAMITES

‘ Autorizador ‘

Empleado | ‘ L2

Num Radicado |

‘ Tramite ]

Fecha Inicio ‘ 1/03/2021 Fecha Fin ‘ 31/03/2021

[ Consultar ] Borra Filtros

E

DETALLE TRAMITES

Empleado ‘ ‘ o ‘ ‘ Autorizador ‘ ‘ ) ,
Num Radicado ‘ ‘ ) ‘ ‘ Tramite ‘ ) [
Fecha Inicio [ = Fecha Fin [

[ Consultar ‘ | Borra Filtros

En el detalle de tramites se encuentra:

LISTA DE TRAMITES

Empleado Tipo Numero Empleado Nivel Siguiente Estado Estado Observaciones Rta Ultimo
Solicitante | Tramite Radicado Autorizador | Actual Nivel izad E Nivel?
VAC1000806257- Primer
1000806257 | Vacaciones 0 . Primer Nivel 0 Radicado No
309 Nivel
VAC1000806257- e Primer Segundo Se autoriza desde
1000806257 | Vacaciones 8:59:38 1010214602 1 Aprobado No
309 Nivel Nivel el primer nivel
a. m.
Quedan
VAC1000806257- S d S dc St t Iti torizad:
1000806257 | Vacaciones 80216084 egundo egunda 1 Aprobado | °F 3utoriza ulimo | autonizadas si
309 o Nivel Nivel nivel las
o vacaciones




Empleado solicitante: Empleado el cual solicito el tramite que se esta
consultando.

Tipo de tramite: Tramite que solicito el empleado.

Numero radicado: Numero que se generd para el tramite que se radico
Fecha proceso: Fecha en la que se realizo el proceso que se esta
consultando.

Empleado autorizador: Cédigo del autorizador que realizo el proceso.
Nivel actual: Nivel en el que se encuentra el autorizador.

Siguiente nivel: Si hay un siguiente nivel muestra que nivel le sigue, en
caso de que sea ultimo nivel entonces el siguiente nivel debe ser igual al
nivel actual, si dice “nivel no definido” son registros antiguos que vienen de
otras versiones.

Estado: Cdédigo del estado en el que se encuentra el tramite

Estado: Nombre del estado en el que se encuentra el tramite
Observaciones autorizador: Observaciones que digito el autorizador al
ejecutar el proceso.

Rta empleado: Si es ultimo nivel se mostrara la respuesta que el
autorizador dio al empleado o en caso de que sea un rechazo

Ultimo Nivel: Define si ese autorizador es ultimo nivel o no

En la parte inferior se muestra el boton de “Exportar”

Empleado T Tipo
Solicitante

LISTA DE TRAMITES

I Empleado Nivel :Siguiente
Autorizador Actual Nivel

[ uttimo
Nivel?

Observaciones | Rta
Autorizador | Empleado

Numero Fecha

Estado

Estado

Tramite

Radicado Proceso

3/2021

VAC1000806257-

‘ Exportar ‘

Exporta a un Excel la informacion que se esta consultando.

PN 1000806257 518 1
Ell 1000806257 519 1
Bl 1000806257 520 1

| id_HisTramite nu

fec_proceso  Autorizador
25/03/2021 0 0 00 Radicado
25/03/2021 1010214602 o 11 Aprobado Se autoriza desde el primer nivel
25/03/2021 80216084 1 11

num_radicado
VAC1000806257-309
es  VAC1000806257-309
es  VAC1000806257-309

Se ingresa a Portal Web / Rol Autorizador / Autorizaciones / Detalle tramites.



’NOVASOFT

Login jpoveda

DA QUINTERO
NCIA DE NEGOCIOS

Cargo JEFE INTELIGENCIA
Seleccione Rol
Autorizador v

PORTAL AUTORIZADORES

Autorizaciones I Pocumentos
-

|

Autorizacién tramites

Consulta tramites

L

S

bia
-

Se muestra el mismo cuadro, pero solamente se muestra la informacién de este
autorizador, no se todos los tramites en general.

Empleado ‘ P ‘ ‘ Autorizador ‘
Num Radicado ‘ | @ ‘ ‘ Tramite ‘ ‘., ‘
Fecha Inicio ‘ =] Fecha Fin ‘ =)
‘ Consultar ‘ Borra Filtros
Empleado Tipo Numero Fecha Empleado Nivel Siguiente Estado Estado Observaciones Rta Ultimo
Soliditante | Tramite Radicado Proceso | Autorizador Actual Nivel i Empleads Nivel?
0/02/20
- vactooosos2s7- | 10/02/2021 . Segundo
1000806257 | Vacaciones 3:14:01 1010214602 | Primer Nivel : Aprobado se autroiza No
181 Nivel
p.m.
0/02/2021
vAC1000806257- | 10/02/202
1000806257 | Vacaciones 4 3:15:00 1010214602 | Primer Nivel | Primer Nivel 2 Rechazado wqewrwer wewrwe No
23 o
- VAC1000806257- _ Sequndo
1000806257 | Vacaciones U 1010214602 | Primer Nivel o Aprobado wgedqwdwr | edwe rwe No
= VAC1000806257- s - Sequndo
1000806257 | Vacaciones S5 1010214602 | Primer Nivel S Aprobado No
i . VAC1000806257- Sequndo
1000806257 | Vacaciones e 1010214602 | Primer Nivel pey Aprobado dwedqw3ed3 No
p.m. _

El filtro de

“Autorizador” se encuentra bloqueado.

Empleado

Num Radicado

Fecha Inicio

DETALLE ITES
‘ utorizador l \ |

‘ Tramite ‘ ‘" ‘

Fecha Fin

‘ Consultar ‘

“ Borra Filtros ‘

En el filtro de “num radicado” solamente se pueden ver los tramites que ese
autorizador a gestionado, no los de toda la compainia.




‘D Consulta répida - Trabajo: Microsof.. — O X
A Noseguro | 10.244.174.165/PortalWet

¥ Escriba el texto que ests buscando

| campo (Gl v fitro

o T Tipo "
e Tramite /

X jom

e B Yy v e B L

En el filtro de “tramite” solo se veran los tramites que ese autorizador gestiona.

[ Consulta ripida - Trabajo: Microsot.. — O X

| & Nosequro | 10.244.174.165/PortalWeb

Y Escriba of texto que estd buscando

| Campo | Cédigo V' it

¢

|

3 =

Se ingresa a Portal Web / Rol Empleado / Validacion tramites / Detalle tramites.

Seleccione Rol

s N OVASO FT Po RTAL E M PLEADOS i g C::omANALISTA 11 CREDITO TAXIS

Informacion Efectiva Empleado v

Evaluaciones Hoja de Vida Tramites Reportes Documentos Validacion Tramites SG-SST

a

Desvinculacion

Estado Tramites

Se muestra el mismo cuadro, pero solo muestra la informacion que tiene ese
empleado, no de todos los tramites en general.



DETALLE TRAMITES

Empleado ‘ ‘ Autorizador ‘ ‘,, [ ‘
Num Radicado ‘.,, ‘ ‘ Tramite ‘ ‘,4 ‘ ‘
Fecha Inicio B Fecha Fin ‘ =)
Consultar ‘ Borra Filtros l
Empleado Tij " Fecha Empleado Nivel Siguiente Observadiones Rta Ultimo
.p. Y Numero Radicado e o Estado Estado = %
Solicitante | Tramite Proceso Actual Nivel Nivel?
9/03/2021
- & - " Primer Primer .
1000806257 | Préstamos PRE1000806257-162 12:13:53 0 0 Radicado No
Nivel Nivel
p.m.
__ | #/02/2021 |
. Anticipos | ANTNOM1000806257- ; . Primer Primer .
1000806257 | 10:55:49 0 . 0 Radicado No
de Némina 287 Nive Nivel
a.m.
9/03/2021
; Anticipos | ANTNOM1000806257- : ) Primer Primer ’
1000806257 e 12:15:34 ) . 0 Radicado No
de Némina 449 Nive Nivel
p.m.
/ |
e Licencia . Primer Primer
1000806257 N LIC1000806257-52 ) \ Radicado No
R/NR Nive Nivel
8/02/2021
1000806257 | Leena I e ) Primer Primer . s g
0008062 LIC1000806257- 1:29 ) 0 ad A
R/NR o Nivel Nivel adicado ©
a.m
9/03/2021 |
. Licencia T - . Primer Primer .
1000806257 LIC1000806257-94 12:16:24 0 i 0 Radicado No
R/NR Nive Nivel
p.m.
Anticipos 8/02/2021
Joes e s e : i ) Primer Primer . — -

El filtro de empleado se encuentra bloqueado.

DET TRAMITES
Empleado ‘ ‘ Autorizador | ] ) ‘ ‘

Num Radicado ‘ l () ‘ ‘ Tramite | J"’ ‘ ‘

Fecha Inicio ‘ Fecha Fin ‘

B

)

\ Consultar ‘ ‘ Borra Filtros |

En el filtro de “Num radicado” solamente se muestran los tramites que se
empleado a gestionado.

T Fomsevas Trmes | Repores | Documenies VeTdscon Trames TSI TDesvimearssion
D consutta rapida - Trabajo: Microsof..  — [=] X
Empleado A No seguro | 10.244.174.165/PortalWeb "

Num Radicado

Fecha Inicio

Borra Filtros

[ Observadiones | mta | Uit

Empleado Tipo =
Autorizador | Empleado | i

Solictante | Tramite |

En el filtro de autorizador solamente se muestran los autorizadores asignados a
ese empleado.




D Consulta rapida - Trabajo: Microsof... — O X

A No seguro | 10.244.174.165/PortalWeb.. ‘*

¥ Escriba el texto que esta buscando

| campo | Cédigo v Fntro‘ |

—0

( 1000806257
1010214602
1014192378
1018455252
1022327412
hdo Tipo Nui| 53096541
nte | Tramite Rad{30716084

stado Estadq

PER100!
Permisos 1 Aprobad|

10. SNR2021 - 0076 Motivo ant cesantias

Detalle del requerimiento:

Buen Dia, de la manera mas atenta se solicita que desde el portal en el
nodo/tramites opcidn Anticipo de Cesantias, en el listado de opciones haya
posibilidad de agregar opciones diferentes a las que estan: ej: Disminucién
Salarial. Se propone que se cree una opcion desde el rol de administrador
donde se puedan parametrizar los diferentes motivos por las cuales se puedan
solicitar los anticipos de cesantias. Nota: se pueden basar en la funcionalidad
ya liberada para el tramite de permisos campo tipo de permisos.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Tramites / Anticipo de cesantias.

En el campo “Motivos” se muestran todos los motivos segun lo que se tenga en
Enterprise.

REGISTRO DE SOLICITUD DE ANTICIPOS DE CESANTIAS

Fecha de Solicitud: 23/04/2021
De: MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS
Cargo: AUXILIAR RADICACION
Fondo: COLFONDOS
Opcidn de Retiro sddoal Cote v
Enero v
Motivo [ Dotacion Vivienda v

Dotacion Vivienda

Compra Vivienda

Mejora Vivienda

Pago Hipoteca

Pago Impuestos

Educacion Superior

Cambio a Salario Integral

Decreto 488/2020(Disminucion Ingreso Mensuzl

Se selecciona el motivo que se requiere y se crea el tramite



REGISTRO DE SOLICITUD DE ANTICIPOS DE CESANTIAS

Fecha de Solicitud: 23/04/2021
De: MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS
Cargo: AUXILIAR RADICACION
Fondo: COLFONDOS
Opcidn de Retito sidoal Cote v
Lo X
Motivo Decreto 468/2020(Disminucion v

Adjuntar

Recuerde: si usted es trabajador con salario integral no tiene derecho a solicitar cesantias. Recuerde enviar los soportes correspondientes a través de la opcion en el Portal "Documentos relacionados”

Se radicé la solicitud de anticipo No . ANT52502753-337

Detalle del tramite

Fecha radicado 23/04/2021

Identificacion 52502753

Empleado MARIA FLOREIDA VILLADA
CARDENAS

Opcidn retiro Saldo corte

Fecha de inicio

Motivo Decreto 488/2020(Disminucion
Ingreso Mensual

Imprimir

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerio: el medio ambiente es cosa de todos

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Validacion tramites / Estado tramites.
Se busca el tramite “anticipo de cesantias”

En la tabla que se muestra, esta el motivo que se seleccioné en el tramite

ESTADO DE TRAMITES PARA
MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS

Tramite Anticipos de Cesantias v Estado Todos v
Al:t“:;?;:a"jéen D:cdl;:];';m Niumero de Radicado | Fecha Solicitud |Valor| Anticipo a corte Motivo del Anticipo Estado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-161 26/05/2020 Enero Dotacién Vivienda Radicado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-337 23/04/2021 Junio Decreto 488/2020(Disminucion Ingreso Mensual) Radicado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-444 21/05/2020 Mayo Dotacién Vivienda Radicado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-334 01/12/2020 Octubre Compra Vivienda Aprobado

Se ingresa a Portal Web / Rol autorizador / Autorizaciones / Autorizacion tramites

Se busca el tramite “anticipo de cesantias”



Tramite a consultar  -Seleccione el trémite- v
-Seleccione el trémite-
i

A it

Cddigo empleado Nombre empleado B I Fecha de solicitud hasta =

Anticipos de Cesantias
T YT

=
Deducibles
Licencias R/NR
Permisos
Préstamos
Vacaciones

Para el autorizador también se muestra el motivo del anticipo.

Tramite a consultar  Anticipos de Cesantias v

Cdigo empleado [ ] nombreempleado [ ] rechacesolictudhasma -

Niimero Fecha (Codigo \valor del  |Anticipo a N N
= 25 Nombre Empleado Fondo s jMotivo bservaciones

Radicado Solicitud Empleado P IAnhupo Corte

ANTS2502753- ARIA FLOREIDA VILLADA 2} i —
utorizar | Rechazar “i 23/04/2021 52502753 MARIA FLOREIDA VILLADA C COLFONDOS Junio ‘ 21| | Ver Anexo |

Ver detalle.

ANT1023861293 ENNY CATLIERINE ZULETA C., | Cesantias’N /
Autorizar | Rechazar | | oo 3912 22/04/2021 1023861293 YENNY CATHERINE ZULETA C. = _” gxe Enero rio Integral ‘7‘ | Ver Anexo |

= prics Ver detalle...

ANT1023861293 YENNY CATHERINE ZULETA ... | Cesantias No ‘ /)

Autorizar | Rechazar | o 22/04/2021 1023861293 YENNY CATHERINE ZULETA C — 3000000 Pago Hipoteca L 2| Ver Anexo |
58 pli

: Ver detalle..

ANT1023861293- ANV CATHERINE ZULETA Cesantias No ‘ /
Autorizar |Rechazar | 22/04/2021 [ 1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... e 2000000 || Ver Anexo |
% aplica Ver detalle. T
ANT1023861293- ENNY CATHERINE ZULETA C... | Cesantias No < ‘ ‘
Autorizar | Rechazar |~ . 22/04/2021 | 1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C. Julio Educacién Superior L 4| Ver Anexo |
31 aplica Ver detalle.
Autorizar | Rechaz: 22/04/2021 [1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... e Enero “I|| Ver Anexo |
i Ver deta - -
_ |ANT1030567530- | _....ooc. Rt Zuima vinen comc pefia e & s A ‘ ,’,f‘ (s

11.SNR2021 — 0077 Motivo prestamos

Detalle del requerimiento:

Buen Dia, de la manera mas atenta se solicita que desde el portal en el
nodo/tramites opcion prestamos se incluya un campo texto abierto llamado
Motivo: de forma que las personas puedan diligenciar el motivo por el cual
solicitan el préstamo, para asi evitar reprocesos y envios de correo.

Plan de pruebas



Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Tramites / Prestamos.

Se crea el campo de texto libre “Motivo” para que el usuario pueda diligenciar la
razon por la cual solicita el préstamo.

REGISTRO DE SOLICITUD DE PRESTAMOS

Fecha de Solicitud: 23/04/2021

De: MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS

Valor del préstamo [

€l préstamo se cancelaré en | | cuotas, para ser descontadas | Quincenalmente v a partir del

Motivo

Nota:

En el caso fortuito de mi retiro de la empresa, antes de terminar de cancelar dicho préstamo, autorizo a la empresa para descontar la suma correspondiente del total de mis prestaciones.

Radicar

Se radica el tramite diligenciando el motivo.

REGISTRO DE SOLICITUD DE PRESTAMOS

Fecha de Solicitud: 23/04/2021

De: MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS

Valor del préstamo 3.500.000

El préstamo se cancelars en |8 ‘ cuotas, para ser descontadas ~Quincenalmente v a partir del | 30/04/2021
Motivo

Se solicita el préstamo para motivos personales, la cantidad de dinero prestada sera devuelta en la nomina en las & cuotad

Nota:

En el caso fortuito de mi retiro de la empresa, antes de terminar de cancelar dicho préstamo, autorizo a la empresa para descontar la suma correspondiente del total de mis prestaciones.

| Radicar ‘




Fecha radicado
Identificacion

Empleado

Valor préstamo
A partir de

Cuotas

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todos

Se radico la solicitud de Préstamo No . PRE52502753-249

Detalle del tramite

Imprimir

23/04/2021
52502753

MARIA FLOREIDA VILLADA
CARDENAS

3500000
30/04/2021
8

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Validacion tramites / Estado tramites.

Se busca el tramite “Prestamos”

En la tabla que se muestra, esta el motivo que se diligencio en el tramite

ESTADO DE TRAMITES PARA
MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS

Trémite Préstamos Estado Todos v
Proceso de Documento Numero de Fecha | | Fecha de
RS % Z S Valor (Cuotas| motivo s Estado
‘ Autorizacion adjunto Radicado Solicitud | \y Inido
I e sol el préstamo motivos personales, |a nt -
‘ verificar... Ver anexo PRES2502753-249 | 23/04/2021 |3.500.000 Seolighs ot prostamo P IOINes peson.) 30/04/2021 | Radicado
nomina en |

Se ingresa a Portal Web / Rol autorizador / Autorizaciones / Autorizacion tramites
Se busca el tramite “Prestamos”

Cédigo empleado

Trémite a consultar  -Seleccione el tramite- v

Nombre empleado

-Seleccione el tramite-

AFCYy Aporte Volunt,ario F ] Fecha de solicitud hasta E
Anticipos de Cesantias  — 2
Anticipos de Nomina

Deducibles

Licencias R/NR

Permisos |

Préstamos
e

Para el autorizador también se muestra el motivo del Préstamo



Tramite a consultar  Préstamos v

Ccédigo empleado ‘ Nombre empleado i Fecha de solicitud hasta i B

Nimero Fecha (Codigo Respuesta al
N o Nombre Empleado \Valor (Cuotas Tipo Descuento Fecha Inicial tivo
icado Solicitud Empleado ) po
PRE1000806257 NDRES STEVEN APONTE Bl . .
Autorizar | Rechazar | | o 9/03/2021 1000806257 | ANDRES STEVEN APONTE BR... |3000000 8 Quincenalmente 17/03/2021

Autorizar | Rechazar 22/04/2021 1023861293 YENNY CATHERINE ZULETA C... | 30000000 6 Quincenalmente 30/04/2021
1

PRE1023861293- ERINY CATHERINE ZULETA'C.
Autorizar | Rechazar | ___ 22/04/2021 | 1023861293 YENNY CATHERINE ZULETA C... | 2500000 8 Quincenalmente 30/04/2021

37

PRE1023861293- . RN R AR - o . ; .
Autorizar | Rechazar |~ 22/04/2021  [1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... | 2000000 6 Quincenalmente 30/04/2021

3

PRE1023861293- SNNY CATHER JLETA C e » "
Autorizar | Rechazar |, 7 22/04/2021  |1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... | 1000000 8 Quincenalmente 30/04/2021

6

PRE1130631787- S ATDIA MILer ROZ A - < Te o 2

Autorizar | Rechazar ! 12/04/2021 1130631787 | CLAUDIA MILENA QUIROZ AL... | 200000 6 Quincenalmente 30/04/2021 PRUEBA ‘ =

209

12. SNR2021 — 0088 Anexo ant cesantias

Detalle del requerimiento:
En Portal Web - rol empleado / Tramites: Anticipo de Cesantias se solicita

incluir la funcionalidad de adjuntar archivos, con el fin de que el empleado
pueda enviar los soportes requeridos por la compaifiia.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Tramites / Anticipos de cesantias.

Se agrega la opcion de anexo para este tramite.



Fecha de Solicitud:

De:

cargo:

Fondo:

Opcién de Retiro

Motivo

REGISTRO DE SOLICITUD DE ANTICIPOS DE CESANTIAS

23/04/2021
MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS
AUXILIAR RADICACION

COLFONDOS

Saldo al Corte v

Enero v

Dotacién Vivienda v

x

Adjuntar

Recuerde: si usted es trabajador con salario integral no tiene derecho a solicitar cesantias. Recuerde enviar los soportes correspondientes a través de la opcion en el Portal "Documentos relacionados”

El tamafio maximo del archivo deben ser 2 megas, cuando se sube un archivo
demasiado grande, se genera la siguiente alerta:

10.244.174.165 dice

L Tamano de archivo demasiado grande.

AC]
o

Se carga el anexo, en formatos, Word, PDF, imagenes.

Cuando el anexo se cargue, se mostrara un icono azul.

Opcion de Retiro

Motivo

Saldo al Corte v

Enero v

Dotacién Vivienda v

Adjuntar

Radicar

Recuerde: si usted es trabajador con salario integral no tiene derecho a solicitar cesantias. Recuerde enviar los soportes correspondientes a través de la opcién en el Portal "Documentos relacionados”

Se radica el tramite




4

Se radicé |a solicitud de anticipo No . ANT52502753-50

Detalle del tramite

Fecha radicado 23/04/2021

Identificacion 52502753

Empleado MARIA FLOREIDA VILLADA
CARDENAS

Opcion retiro Saldo corte

Fecha de inicio

Motivo Dotacion Vivienda

Imprimir J

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todos

4

2

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Validacion tramites / Estado tramites

Se busca el tramite de anticipo de cesantias, se muestra la opcion de “ver anexo”

ESTADO DE TRAMITES PARA
MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS
Tramite Anticipos de Cesantias v Estado Todos v
Proceso de Documento - s = s s S
izacion 122 Nimero de Radicado | Fecha Solicitud |Valor| Anticipo a corte Motivo del Anticipo Estado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-161 26/05/2020 Enero Dotacién Vivienda Radicado
Verificar... Ver anexo ANTS52502753-337 23/04/2021 Junio Decreto 488/2020(Disminucion Ingreso Mensual) Radicado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-444 21/05/2020 Mayo Dotacién Vivienda Radicado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-50 23/04/2021 Enero Dotacién Vivienda Radicado
Verificar... Ver anexo ANT52502753-334 01/12/2020 Octubre Compra Vivienda Aprobado

En caso de que el tramite no tenga cargado un anticipo se mostrara el siguiente
mensaje:



Numero de Radicado | Fecha Solicitud |Valor| Anticipo a corte Motivg

ANT525027535 Dotaq

&  Portal Web >4
ANT525027531 foto 488/2020(Di

ANTS2502753 | D No hay archivo adjunto potac

ANT52502754 - Aceriog Dotad

ANTSZSUZ?SB‘ Comy

Cuando el tramite si tiene anexo, se descargara.

DEV/Tramites/EstadoTramites.aspx?login=HLDBspX0%2fT18hSM%2f61LGDw %3d%3dude=0Z X dduEllTCn S-S - P 2

Descargas Ba - P
PORTAL EMPLEADOS op e fcomerc (et
% pbrir archivo
Ver mas
Reportes ‘ Documentos ‘ Validacion Tramites ‘ SG-SST Desvinculacign [ Cerrar sesion
1 1
ESTADO DE TRAMITES PARA
MARIA FLOREIDA VILLADA CARDENAS
Tramite Anticipos de Cesantias v Estado Todos v

fumento 2 5 5o s s - o

hjunto Numero de Radicado | Fecha Solicitud |Valor| Anticipo a corte Motivo del Anticipo Estado

r anexo ANT52502753-161 26/05/2020 Enero Dotacién Vivienda Radicado

r anexo ANT52502753-337 23/04/2021 Junio Decreto 488/2020(Disminucion Ingreso Mensual) | Radicado

r anexo ANTS52502753-444 21/05/2020 Mayo Dotacién Vivienda Radicado

r anexo ANT52502753-50 23/04/2021 Enero Dotacidn Vivienda Radicado

r anexo ANT52502753-334 01/12/2020 Octubre Compra Vivienda Aprobado

Se ingresa a Portal Web / Rol autorizador / Autorizaciones / Autorizacion tramites.

Se busca el tramite “anticipo de cesantias”

Tramite a consultar  -Seleccione el tramite- v

-Seleccione el tramite-

Cédigo empleado Nombre empleado Fecha de solicitud hasta

[

Anticipos de Cesantias

5
Deducibles
Licencias R/NR
Permisos
Préstamos
Vacaciones

El autorizador también puede ver el anexo del anticipo.



Trémite a consultar Anticipos de Cesantias v
Codigo empleado Nombre empleado Fecha de solicitud hasta =
Niimero Fecha \Codigo \valor del  |Anticipo a
S S Nombre Empleado Fondo S Motivo (Observaciones
/Anticipo  |Corte
ANT1000806257- CESANTIAS o o)
Autorizar | Rechazar 8/02/2021 1000806257 [ ANDRES STEVEN APONTE BR... Enero Dotacién Vivienda ‘4/4 [ Ver Anexo
140 PORVENIR e dutale
ANT1000806257- CESANTIAS _
Autorizar | Rechazar 30/03/2021 | 1000806257 |ANDRES STEVEN APONTE BR... Enero Mejora Vivienda Z
448 PORVENIR Var-datala
ANT1023861293- Cesantias No )
Autorizar | Rechazar 22/04/2021 1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... Enero Cambio a Salario Integral ¥ Ver Anexo
(e aplica Ver detalle.
ANT1023861293- Cesantias No _ e
Autorizar | Rechazar 55 22/04/2021 1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... f Julio Educacién Superior ¥ Ver Anexo
aplica Ver detalle.
Decreto e
ANT1023861293- Cesantias No _ ( )
Autorizar | Rechazar 255 22/04/2021 1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... e Enero 488/2020(Disminucion ¥ Ver Anexo
4 Ingreso Mensual) Ver detalle.
ANT1023861293- Cesantias No _ [:
Autorizar | Rechazar 2 22/04/2021 1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... | 3000000 Pago Hipoteca ¥ Ver Anexo
aplica Ver detalle.
Decreto
— _ N —— .
Autorizar | Rechazar |, 22/04/2021 1023861293 | YENNY CATHERINE ZULETA C... _ 2000000 488/2020(Disminucion ¥z M

En caso de no tener anexo, se mostrara el mismo mensaje que al empleado

Valor del |Anticipo
Nombre Empleado 'Fondo Anticipo |Cort

i

"D No hay archivo adjunto

U : Enero
l Aceptar

v
3 YENN¢ E!KTHEEE GE ZULETK C.. Enero

aplica

Cesantias No

Si se tiene anexo, se descargara automaticamente

PIN=LOS5FCUVSXdMqLQ3DI5PqQ%3a%3dide=1rral /ymiXpdk... 10 = \{

€]
®
(1

%

Descargas B Qa -

ADO RES = Prueba Fincomercio (2).pdf

Abrir archivo

1 Prueba Fincomercio (1).pdf
Abrir archivo

Ver mas

b Cesantias v

Fecha de solicitud hasta fﬁ‘

Valor del |Anticipo a - < =
Anticipo  |Corte Motivo Observaciones

DOS Enero Dotacion Vivienda

Ver detalle...

[




13. SNR2021 - 0095 Mensaje vacaciones

Detalle del requerimiento:

Se necesita crear un Label en el formulario del tramite de vacaciones el cual
contendrd el mensaje de la politica interna de la compafia en cuanto al manejo
de las vacaciones, este sera visible siempre y cuando el valor contenido en la
variable general sea diferente de O.

Plan de pruebas
Se ingresa a Portal Web / Rol Administrador / Parametrizacién General

Se creo el campo “Politica de vacaciones”, aca se debe diligenciar la politica que
maneje la compafia para las vacaciones de sus empleados.

PARAMETRIZACION GENERAL

Ubicacién predeterminada

Pais: COLOMBIA b
Departamento: BOGOTA D.C. v
Ciudad: BOGOTA ¥

Acceso usuarios

inhabnlitar acceso a empleados retirados

Mensaje de vacaciones

Recuerde: el pago de vacaciones en dinero sélo serd efectivo si se disfruta en tiempo como
minimo la mitad del tiempo solicitado.

Politica de vacaciones

Esta es la politica que debe diligenciar la compafiia segtin los protocolos que maneje para los
dias de vacaciones

y

Una vez diligenciada la politica, se guardan los cambios.

Esta es la politica que debe diligenciar la compaifiia segln los protocolos que maneje para los
dias de vacaciones

Mensaje de cesantias

Recuerde: si usted es trabajador con salario integral no tiene derecho a solicitar
cesantias. v
Recuerde enviar los soportes correspondientes a través de la opcién en el Portal

Destinatarios en certilaboral

LS4 5iabilitar destinatagios en certilaboral

Aceptar




Menu/Mantenimiento/Configuracion.aspx?login=uhvi6T8aNYpPRkLJTCcQ

10.244.174.165 dice

Datos actualizados

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana / Portal Web / Variables generales
portal

Se creo la variable #18, cuando la variable tiene el 1 muestra la politica de
vacaciones a los empleados, cuando esta en 0 no la muestra.

Variable activa:

NUmero: 18 ) Habilitar politica interna de vacaciones 0-NO 1-Si
Tipo: Sistema v

HNpUUuc Ualu., pe-ig-us -y g

Valor: 1

Sin informadion para esta consulta

Login _ aaponteb
s N OVASO FT Nombre ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
.
PORTAL EMPLEADOS g coo s oo T

Informacion Efectiva Empleado v

l-aluaciones Hoja de Vida Tramites Reportes Documentos Validacion Tramites SG-SST Desvinculacion errar sesid
REGISTRO DE SOLICITUD DE VACACIONES
Fecha de Solicitud: 23/04/2021
De: ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Cargo: ANALISTA II CREDITO TAXIS
Fecha de inicio ‘ 23/04/2021
Dias disfrutad ] (" Calcular fecha )
Dfas en di °
Total dias
Fecha probable de regreso Depende de cruce con ausentismos y festivos
Numero de dias en dinero
DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES: 33
Recuerde: el pago de vacaciones en dinero s6lo serd efectivo si se disfruta en tiempo como minimo la mitad del tiempo solicitado.
Esta es la politica que debe diligenciar la compaiiia segiin los protocolos que maneje para los dias de vacaciones

Variable desactivada:



Vanables Generales

NGmero: 18 @) Habilitar politica interna de vacaciones 0-NO 1-Si
Tipo: Sistema v

Tipo de Dato: Caracter v

Valor: 0

Maneja Histdrico:

!Sin informacion para esta consulta

’NOVASOFT PORTAL EMPLEADOS j:}i, fRS—"

RLGISTIO OF SOLICTTUD OF VACACIONES

Feuhs de Solichnd 23004/ 2020

ANDRES STEVEN APONTE SRAVO

ANALISTA 11 CREDITO YIS

Caloukar fecha

Fotal Sle

) O 025 & G

DIAS DAPONIBLES OF vACACONTY

14. SNR2021 - 0099 Formato confidencialidad

Detalle del requerimiento:

Desde portal web que se tome como ejemplo la funcionalidad que existe desde
el rol administrador portal / autorizacion HV de campo manejo de datos para
que se cree una nueva opcion para el formato de confidencialidad.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol Administrador / Configuracion / Confidencialidad.



NOVASOFT

Informaciéon Efectiva

PORTAL EMPLEADOS

Login  administrador

Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
Cargo  ADMINISTRADOR
Seleccione Rol

Administrador v

Configuracién

Cerrar sesién

Administracién Reportes | Seguridad | Correo ‘ Documentos ‘ Informacion General
a

Parametrizacién general

Administracion del menu

Tipos de permisos

Imagenes Sitio

Se diligencia el formato de confidencialidad
SNOVASOFT

Informacién Efecliva

Login  administrador
Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
Cargo  ADMINISTRADOR
Seleccione Rol

PORTAL EMPLEADOS

Administrador v

’ Configuracién l Administracion Reportes ‘ Seguridad ‘ Correo | Documentos ‘ Informacion General Cerrar sesién

FORMATO CONFIDENCIALIDAD

Pegue el mensaje que se va a mostrar al usuario

PRIMERA. EI PRUEBA se obliga a no divulgar a terceras partes, la “Informacién confidencial”, que reciba por parte de LA EMPRESA, y a darle a
dicha informacién el mismo tratamiento que le darian a la informacién confidencial de su propiedad. Para efectos de la presente acta,
“Informacién Confidencial” comprende toda la informacién divulgada por LA EMPRESA ya sea en forma oral, visual, escrita, grabada en medios
magnéticos o en cualquier otra forma tangible y que se encuentre claramente marcada como tal al ser entregada a la parte receptora.
SEGUNDA. La parte receptora se obliga a mantener de manera confidencial la “Informacién confidencial” que reciba de LA EMPRESA y a no
darla a una tercera parte diferente de su equipo de trabajo y asesores que tengan la necesidad de conocer dicha informacién para los
propdsitos autorizados, y quienes deberdn estar de acuerdo en mantener de manera confidencial dicha informacién. TERCERA. Es obligacion
del PRUEBA de no divulgar la “Informacion confidencial”, incluyendo, mas no limitando, el informar a sus empleados que la manejen, que dicha
informacion es confidencial y que no deberé ser divulgada a terceras partes. CUARTA. El PRUEBA se obliga a utilizar la “Informacion
confidencial” recibida, nicamente para el desarrollo el objeto del contrato de fiducia mercantil suscrito con LA EMPRESA. QUINTA. EI PRUEBA
se compromete a efectuar una adecuada custodia y reserva de la informacion y gestion -es decir tratamiento- de los datos suministrados por
LA EMPRESA al interior de las redes y bases de datos (fisicas y/o electrnicas) en donde se realice su recepcién y tratamiento en general.
SEXTA. Para el caso del manejo de informacion que incluya datos personales, el PRUEBA dara estricto cumplimiento a las disposiciones
constitucionales y legales sobre la proteccién del derecho fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el articulo 15 de la
Constitucion Politica y la ley 1581 de 2012. SEPTIMA. En caso de que el PRUEBA incumpla parcial o totalmente con las obligaciones

| Guardar |

Se guardan los cambios.

J 2 T J

10.244.174.165 dice

El mensaje ha sido guardado exitosamente.

Cuando un empleado nuevo ingresa al portal, se muestra la autorizacién de
tratamiento de datos personales, al aceptarla se muestra el formato de
confidencialidad, con lo escrito desde el administrador.



Empleado v

de Vida ’ Tramites Reportes Documentos | Validacion Tramites | SG-SST Desvinculacion Cerrar sesion

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La Informacidn que la Cooperativa haya proporcionado o proporcione al usuario, en el
aplicativo de Novasoft es de propledad exclusiva de FINCOMERCIO y de cardcter
confidencial y como tal deberd ser tratada, evitando que en todo momento sea
revelada o divuigada parcialmente o en su totalidad, estando su uso estricta y
directamente relacionado con el propésito autorizado por parte de FINCOMERCIO y en
conformidad con lo estipulado en Ley 1581 de 2012.

Acepto No acepto

Novasoft S.A.S Novasoft SAS

ASOFT
POWERED BY

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

PRIMERA. El PRUEBA se cbiiga a no dhvudgar a tercerss partes, Iz “Informacian confidencial®, que reciba poe parte de LA EMPRESA, y a darle 2
dicha informacidn el mismo tratamiento que le darian a la informacidn confidencial de su propiedad. Para efectos de la presente acta,
*Informaciin Confidencil™ comprende toda la Informacin divulgada por LA EMPRESA v sed en forma oral, visuad, escrta, grabada en medios
magnéticos o én cualquier otra forma tangible y que se encuentre daramente marcada como tal al ser entregada a & parte receptora. SEGUNDA.
La parte receptora se obliga 2 mantenss de manera confidendial s “Informacidn confidencial™ que reciba de LA EMPRESA y a no darla a una
terceva parte diferente de su equipo de trabajo y asesores que tengan la necesidad de conocer dicha informacion para kos propdstos autorizados,
¥ quienes deberdn estir de acuerdo en mantenar de manera confidencial dicha Informacidn. TERCERA. Es obligacidn del PRUEBA de no dvuloar
1a *Informacidn confidencial®, incluyendo, mas no lmtando, &l infomar & sus empleados gue la manejen, que dicha Informacidn s confidencial y
que no deberd ser divulgada a tercera tes. CUARTA. El PRUEBA se cbiiga a utiizer |3 “Informexidn confidencial” reatida, dnicamente para el
desarrolio & cbjeto ded contrato de fidudia mercantil susaito con LA EMPRESA. QUINTA. El PRUEBA se compromete a efectuar una adecuada
custodia y reserva de la informacitn y gestién -es decir tratamiento- de los ditos suministrados por LA EMPRESA al interior de las redes v bases
de datos (fiskas y/o electidnicas) en donde se replice su recepcidn y tratamiento en general. SEXTA. Para ¢ caso del manejo de informackén que
Induya datos personales, & PRUEBA dard estricto cumglimiento 2 ks disposiciones constRucionales y lagales solve la proteccion del derecho
fundamental de habeas data, en particder lo dispussto en el articulo 15 de | Constitucidn Polltica y la k2y 1581 de 2012. SEPTIMA. En caso de
que el PRUEBA incumpla parcial o totalmente con las obligaciones establecidas en la presente acta dste serd responsable de los dafios y perjuicios
quo dicho Incumplimiento Begase a ocasionar i LA EMPRESA. OCTAVA, La vigencia de la presente acta serd Indefinida y permanecerd vigente
mientras exista relacifn receptora, se hard acreedona a la Pena Covencional establecida en la Odusuia Séptima del presente Contrato.

Acepto No acepto

Para empleados antiguos que aun no hayan aceptado el acuerdo de
confidencialidad, se mostrara apenas ingresen al portal.

En caso de dar “No acepto” el sistema llevara al usuario a la pagina principal.



ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

PRIMERA. El PRUEBA se obliga a no divulgar a terceras partes, la “Informacion confidencial”, que reciba por parte de LA EMPRESA, y a darle a
dicha informacién el mismo tratamiento que le darian a la informacién confidencial de su propiedad. Para efectos de la presente acta,
“Informacion Confidencial” comprende toda la informacién divulgada por LA EMPRESA ya sea en forma oral, visual, escrita, grabada en medios
magnéticos o en cualquier otra forma tangible y que se encuentre claramente marcada como tal al ser entregada a la parte receptora. SEGUNDA.
La parte receptora se obliga a mantener de manera confidencial la “Informacién confidencial” que reciba de LA EMPRESA y a no darla a una
tercera parte diferente de su equipo de trabajo y asesores que tengan la necesidad de conocer dicha informacion para los propdsitos autorizados,
y quienes deberan estar de acuerdo en mantener de manera confidencial dicha informacion. TERCERA. Es obligacion del PRUEBA de no divulgar
la “Informacién confidencial”, incluyendo, mas no limitando, el informar a sus empleados que la manejen, que dicha informacién es confidencial y
que no deberd ser divulgada a terceras partes. CUARTA. El PRUEBA se obliga a utilizar la “Informacion confidencial” recibida, Gnicamente para el
desarrollo el objeto del contrato de fiducia mercantil suscrito con LA EMPRESA. QUINTA. El PRUEBA se compromete a efectuar una adecuada
custodia y reserva de la informacidn y gestion -es decir tratamiento- de los datos suministrados por LA EMPRESA al interior de las redes y bases
de datos (fisicas y/o electronicas) en donde se realice su recepcién y tratamiento en general. SEXTA. Para el caso del manejo de informacion que
incluya datos personales, el PRUEBA daré estricto cumplimiento a las disposiciones constitucionales y legales sobre la proteccién del derecho
fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucién Politica y la ley 1581 de 2012. SEPTIMA. En caso de
que el PRUEBA incumpla parcial o totalmente con las obligaciones establecidas en la presente acta éste seré responsable de los dafios y perjuicios
que dicho incumplimiento llegase a ocasionar a LA EMPRESA. OCTAVA. La vigencia de la presente acta sera indefinida y permanecera vigente
mientras exista relacion receptora, se hara acreedora a la Pena Convencional establecida en la Clausula Séptima del presente Contrato.

Acepto ( No acepto |

Portal de Servicios Web

-~ - s ® 0
i 80!%0“‘

Empleados Candidatos Chentes Colegios Proveedores Clientes ERP Mesa Ayuda

{aga chick en el portal que desea ingresar

Se lo mostrara al usuario cada vez que ingrese al portal, al dar “Acepto” se ingresa
al portal de manera correcta.



ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

PRIMERA. EI PRUEBA se obliga a no divulgar a terceras partes, la “Informacion confidencial”, que reciba por parte de LA EMPRESA, y a darle a
dicha informacion el mismo tratamiento que le darian a la informacion confidencial de su propiedad. Para efectos de la presente acta,
“Informacion Confidencial” comprende toda la informacion divulgada por LA EMPRESA ya sea en forma oral, visual, escrita, grabada en medios
magnéticos o en cualquier otra forma tangible y que se encuentre claramente marcada como tal al ser entregada a la parte receptora. SEGUNDA.
La parte receptora se obliga a mantener de manera confidencial la “Informacién confidencial” que reciba de LA EMPRESA y a no darla a una
tercera parte diferente de su equipo de trabajo y asesores que tengan la necesidad de conocer dicha informacién para los propésitos autorizados,
y quienes deberan estar de acuerdo en mantener de manera confidencial dicha informacion. TERCERA. Es obligacion del PRUEBA de no divulgar
la “Informacion confidencial”, incluyendo, mas no limitando, el informar a sus empleados que la manejen, que dicha informacion es confidencial y
que no debera ser divulgada a terceras partes. CUARTA. El PRUEBA se obliga a utilizar la “Informacién confidencial” recibida, Ginicamente para el
desarrollo el objeto del contrato de fiducia mercantil suscrito con LA EMPRESA. QUINTA. El PRUEBA se compromete a efectuar una adecuada
custodia y reserva de la informacion y gestion -es decir tratamiento- de los datos suministrados por LA EMPRESA al interior de las redes y bases
de datos (fisicas y/o electronicas) en donde se realice su recepcion y tratamiento en general. SEXTA. Para el caso del manejo de informacion que
incluya datos personales, el PRUEBA dara estricto cumplimiento a las disposiciones constitucionales y legales sobre la proteccion del derecho
fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucién Politica y la ley 1581 de 2012. SEPTIMA. En caso de
que el PRUEBA incumpla parcial o totalmente con las obligaciones establecidas en la presente acta éste seré responsable de los dafos y perjuicios
que dicho incumplimiento llegase a ocasionar a LA EMPRESA. OCTAVA. La vigencia de la presente acta sera indefinida y permanecera vigente
mientras exista relacién receptora, se haré acreedora a la Pena Convencional establecida en la Clausula Séptima del presente Contrato.

‘ Acepto ‘ ‘ No acepto

Togin _ cflores7243
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15. SNR2021 - 0102 Consulta empaquetados

Detalle del requerimiento:

Se solicita desde la BD de Enterprise (NOM - GTH - SST) desde Modulo de
Portal, se cree una vista que permita consultar aguellos empaquetados tanto de
BD de Enterprise / BD Portal.



Plan de pruebas

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana / Portal web / Consultar
empaquetados.

Se muestra una tabla con todos los empaguetados que se han ejecutado.

®) Enterprise Portal
Fecha inicial [ Fecha final [E  Usuario Descripcidn
Consulta
Empaquetado Fecha ejecucion Usuario Descripcion
x T = (v T [
37 28/07/2020 3:34 p. m. sa Empaquetado que reemplaza la version 3.2.5.
65 28/07/2020 3:12 p. m. sa Se realiza ampliacién del campo des_compor de varchar 100 a varchar 300
77 sa Solicitudes de Revision de Software
77 sa Solicitudes de Revision de Software
77 sa Solicitudes de Revision de Software
77 10/08/2020 2:25 p. m. sa Solicitudes de Revision de Software
Ias Eval " ; e et
o I =z Ajusta o datos del Estado de las Evaluaciones por Competencias teniendo en cuenta
Ia inclusién de la compaiifa en este proceso
100 28/07/2020 3:37 p. m. sa SRS2020 - 0168
104 28/07/2020 3:38 p. m. sa SRS2020 - 0179
106 28/07/2020 3:38 p. m. 53 SRS2020 - 0182
um<|1\234se73 » /|  Tamafio Paginacion: |10 w | Pagina 1 de 8, registro 13 10 de 79.

Se puede filtrar por la base de Enterprise o por la base de portal web.

I ®) Enterprise Portal |
Fecha inicial [ Fecha ﬂna\‘ [E Usuario Descripcion
| Consulta
Empaquetado Fecha ejecucion Usuario Descripcion

En la parte superior contiene los filtros por rango de fechas, por usuario y por
descripcion.

L et myerscne Fwsarre




Fecha ks

Frnsayantatn

Nota: Para el filtro de rango de fechas se debe colocar un dia antes y un dia

después de lo que se desea mirar, ya que las fechas contienen la hora

también, es decir si se desea mirar hasta el 04 de abril el filtro deberia ser

hasta el 5 de abril.

En la parte inferior se encuentran también los filtros de fecha, Empaquetado,
usuario y descripcion.

Fecha inicial | 1/09/2020 | [ Fecha final| 30/11/2020 | Usuario Descripcidn
Consulta
Empaquetado Fecha ejecucion Usuario Descripcion
x ¥ T
379 sa Se crez empaquetado numero 1 de la version 4
414 sa Restablecer contrasefia, debe estar el empaquetado 379
421 sa Se oculta fa opcion de Gestionar Paz y Salvo, proceso en desarrollo.
428 sa SRS2020 - 0985 CONSULTA EN LOS AUTORIZADORES - AREAS
442 sa Se agregan llaves 2 las tablas de preguntas de seguridad
e - Se agregan llaves tablas preguntas seguridad. Se quita admin reportes y activar
usuario de admin ERP. Y se agrega menti Resetear preguntas

480 6/11/2020 11:40 a. m. sa Empaquetado Portal Completo
480 6/11/2020 11:55 3. m. sa Empaguetado Portal Completo
480 6/11/2020 12:09 p. m. sa Empaquetado Portal Completo
480 11/11/2020 4:19 p. m. sa Empagquetado Portal Completo

| 1 1|T‘Z\>H»|

Tamafio Paginacién: 10 = |

Para el filtro de fecha se deben seleccionar las opciones ya que se encuentran

también las horas, es decir si se desea ver lo de determinado dia se selecciona

“Mayor a”

Empaquetado Fecha ejecucion
x ¥ 11/11/2020

379 11/11/2020 3:15 p. m.
414 11/11/2020 4:17 p. m.
421

428

442

459 11/11/2020 4:17 p. m.

Usuario

Sin filtrar

Igual a

Mayor o igual a

Menor o igual a

Descripcion

i

Se crea empaquetado numero 1 de la versién 4
Restablecer contrasefia, debe estar el empaquetado 379

Se oculta la opcion de Gestionar Paz y Salvo, proceso en desarrollo.
SRS2020 - 0985 CONSULTA EN LOS AUTORIZADORES - AREAS

Se agregan llaves  las tablas de preguntas de seguridad

Se agregan llaves tablas preguntas seguridad. Se quita admin reportes y activar
usuario de admin ERP. Y se agrega menti Resetear preguntas

Los filtros pueden combinarse




Empaguetado

Fecha ejecucién Usuario Descripcion

x T [ 11/11/2020 l"‘ T T [ emee v |
379 Sp.m sa Se crea empaquetado numero 1 de la version 4
414 7 p. m. sa Restablecer contrasefia, debe estar el empaquetado 379
480 9p.m s Empaquetado Portal Completo
547 p.m. sa Empaguetado Portal Completo
547 41 sa Empaquetado Portal Completo
enera tercel aqueta terior a la version 4, Pr : Emp: t
550 15/12/2020 5:06 . m NOVASOET\bmontilla Se genera tercer empaquetado posterior a la versidn 4, Prerrequisito: Empaquetado

547

16.SNR2021 — 0104 Procesando tramites

Detalle del requerimiento:

Buenas Tardes,

el motivo tiene como finalidad solicitar una optimizacion para la
aplicacion de portal web empleados/tramites el cual al momento de ingresar los
datos del tramite y seleccionar el botdn radicar el sistema genere una ventana

emergente que indique ‘procesando’ y que no muestre el botdn de radicado

durante el proceso de grabacion del registro del radicado. Lo anterior a que se

han reportado inconsistencias de duplicidad de tramite al autorizador con

diferente nro de radicado, y esto debido a que el empleado durante el proceso
de gestion del radicado del tramite oprime varias veces el botén 'Radicar' y ese

mismo numero de veces genera registros duplicados de un mismo tramite.

Gracias

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Tramites.
Se selecciona el tramite que se desea radicar
Se diligencia la informacion del tramite

Fecha de Solicitud:
De:

Cargo:

Fecha de inicio

Dias disfrutados

Dias en dinero

Total dias

Fecha probable de regreso

Numero de dias en dinero

DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES:

REGISTRO DE SOLICITUD DE VACACIONES

23/04/2021

ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

ANALISTA II CREDITO TAXIS

[23/04/2021

[2] | Calcular fecha |

[o ]

2

27/04/2021 Depende de cruce con ausentismos y festivos

33

Recuerde: el pago de vacaciones en dinero sdlo serd efectivo si se disfruta en tiempo como minimo la mitad del tiempo solicitado.

| Radicar 7 |

Cuando se da radicar al tramite, se muestra una ventana con “Procesando”




,,,,,,,,, 7 TR
{
REGISTRO DE SOLICITUD DE VACACIONES

Fecha de Soficitud: 23/04/2021
De: ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Cargo: ANALISTA ILCREDITO TAXIS

Facha del 23/0

sfrut; l2
7 Procesando...

Dias en d o

Total dias 2

Fi 7 epes fi
DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES: 33

0 de vacaci P al
Radicar
L

El usuario no podra hacer nada mas en portal hasta que se radique el tramite, una
vez se radique, se mostrara el resultado.

v N\

Se radicd la solicitud de vacaciones No . VAC1000806257-422

Detalle del tramite

Fecha radicado 23/04/2021
Identificacidn 1000806257
Empleado ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Dias habiles de vacaciones a solicitar 2
Fecha de inicio 23/04/2021
Fecha probable de regreso 27/04/2021
Vacaciones en dinero No
Numero de dias en dinero 0
Imprimir

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todos

N 2/

Nota: Esta funcionalidad es para TODOS los tramites que se realizan desde
portal web.

Adicionalmente, todas las alertas que se generan desde portal, quedan como
ventanas emergentes Por ejemplo:



Los dias solicitados no pueden
exceder los 33 dias

El empleado no tiene un
autorizador relacionado o en
este momento no puede
tramitar mas solicitudes de
vacaciones, por favor consulte
su estado de tramites.

 Aceptar

El empleado no tiene un
autorizador relacionado o en
este momento no puede
tramitar mas solicitudes de
permisos, por favor consulte su
estado de trémites.

%rAmptarz—.




17.SNR2021 — 0107 Autorizacién manejo de datos

Detalle del requerimiento:

En portal web cambiar el popup de autorizacion de manejo de datos por un
formulario similar al de acuerdo de confidencialidad. Ademas agregar
encabezado a los dos formularios, el acuerdo de confidencialidad y la
autorizacién de manejo de datos

Plan de pruebas

Cuando el usuario no ha autorizado el manejo de datos Se

ingresa a Portal Web / Rol Empleado.

Se muestra la autorizacion de tratamiento de datos, y no se muestra otra cosa del
ortal hasta que se acepte.

PORTAL EMPLEADOS

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La informacion qma(‘nope:wah(v proporcionado o proporcione a
F]N(DMFR(IDyb cardcter confidencial y como tal deberd ser tratad: and

1 su totalidad, estando su uso estricta  directamente relacionado con e propdsito autorizado por parte de FINCOMERCIO y e
Io c‘suuulado en Ley 1581 de 2012,

Acepto No acepto

En caso de dar “No acepto”

Se vuelve a la pantalla principal.

Portal de Servicios Web

e lfdaw

Empleados Candidatos Clientes Colegios Proveedores Clientes ERP Mesa Ayuda

Haga click en el portal que desea ingresar




Y se seguird mostrando cada que se ingrese al portal hasta que se acepte.

PORTAL EMPLEADOS

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

La informacion que la Cooperativa haya proporcionado o proporcione al usuario, en el aplicativo de Novasoft es de propiedad exclusiva de
FINCOMERCIO y de caracter confidencial y como tal debera ser tratada, evitando que en todo momento sea revelada o divulgada parcialmente o
en su totalidad, estando su uso estricta y directamente relacionado con el propdsito autorizado por parte de FINCOMERCIO y en conformidad con
lo estipulado en Ley 1581 de 2012.

Acepto No acepto

Al dar clic en “Acepto” se muestra el formato de confidencialidad si no se ha
aceptado tampoco.

Al aceptar las dos cosas ya se ingresa a portal.

PORTAL EMPLEADOS

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

PRIMERA. El PRUEBA se obliga a no divulgar a terceras partes, la “Informacion confidencial”, que reciba por parte de LA EMPRESA, y a darle a
dicha informacion el mismo tratamiento que le darian a la informacion confidencial de su propiedad. Para efectos de la presente acta,
“Informacion Confidencial” comprende toda la informacion divulgada por LA EMPRESA ya sea en forma oral, visual, escrita, grabada en medios
magnéticos o en cualquier otra forma tangible y que se encuentre claramente marcada como tal al ser entregada a la parte receptora. SEGUNDA.
La parte receptora se obliga a mantener de manera confidencial la “Informacién confidencial” que reciba de LA EMPRESA y a no darla a una
tercera parte diferente de su equipo de trabajo y asesores que tengan la necesidad de conocer dicha informacion para los propdsitos autorizados,
y quienes deberan estar de acuerdo en mantener de manera confidencial dicha informacion. TERCERA. Es obligacién del PRUEBA de no divulgar
la “Informacién confidencial”, incluyendo, mas no limitando, el informar a sus empleados que la manejen, que dicha informacion es confidencial y
que no deberé ser divulgada a terceras partes. CUARTA. El PRUEBA se obliga a utilizar la “Informacion confidencial” recibida, (inicamente para el
desarrollo el objeto del contrato de fiducia mercantil suscrito con LA EMPRESA. QUINTA. El PRUEBA se compromete a efectuar una adecuada
custodia y reserva de la informacion y gestion -es decir tratamiento- de los datos suministrados por LA EMPRESA al interior de las redes y bases
de datos (fisicas y/o electronicas) en donde se realice su recepcién y tratamiento en general. SEXTA. Para el caso del manejo de informacién que
incluya datos personales, el PRUEBA dar estricto cumplimiento a las disposiciones constitucionales y legales sobre la proteccién del derecho
fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucién Politica y la ley 1581 de 2012. SEPTIMA. En caso de
que el PRUEBA incumpla parcial o totalmente con las obligaciones establecidas en la presente acta éste sera responsable de los dafios y perjuicios
que dicho incumplimiento llegase a ocasionar a LA EMPRESA. OCTAVA. La vigencia de la presente acta serd indefinida y permanecera vigente
mientras exista relacién receptora, se hara acreedora a la Pena Convencional establecida en la Clausula Séptima del presente Contrato.

Acepto No acepto




s PORTAL EMPLEADOS ° S

m Evaluaciones
™ Hoja de Vida

™ Tramites

™ Reportes

M Documentos

W Validacion Tramites

CUMPLEARNOS DEL MES

Lista de los empleados Aceptar g 18
que cumplen afios en
el mes.

18.SNR2021 - 0109 Mensaje licencias y permisos

Detalle del requerimiento:

Teniendo en cuenta que los tramites de permisos ya son una secciéon mas del
gestor de tramites, se requiere como mejora poder colocar un mensaje como
los de vacaciones o cesantias, en permisos y licencias remuneradas/ no
remuneradas a manera de recordatorio para el empleado o nota de aclarativa,
NOTA: Pero se requiere en Permisos se pueda definir una opcion de mensaje
para cada tipo de permiso

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol Administrador / Configuracion / Parametrizacion
general.



S

M Configuracion

B Administracion Reportes

I Seguridad

B Correo

B Configuracion

Parametrizacion
general

Administracion del
menu

Tipos de permisos
Imagenes Sitio
Manejo de datos
Confidencialidad

Carrusel

PORTAL EMPLEADOS

PORTAL EMPLEADOS

CUMPLEANOS DEL MES

Lista de los empleados
£2rse mvysas e | PR - PPN

EVENTOS

$215,000




Se muestran los mensajes a diligenciar de permisos y Licencias remunerada y no
remunerada.

Mensaje de Licencias Remunerada y No Remunerada

Mensaje para mostrar |a Licencia Remunerada o no remunedada

Mensaje de Permisos

Mensaje para mostrar en permisos

Destinatarios en certilaboral
[ 1

Se parametrizan los mensajes segun se requiera.
Se guardan los cambios.

Mensaje de Licencias Remunerada y No Remunerada

Este mensaje es de parte de la compaiiia para recordar las medidas sobre las que se debe
solicitar un tramite de licencia remunerada o no remunerada.

N

Mensaje de Permisos

Este mensaje es de parte de la compaiiia para recordar las medidas sobre las que se debe
solicitar un tramite de permisos.

DN




Mensaje de Licencias Remunerada y No Remunerada
Este mensaje es de parte de la compaifia para recordar las medidas sobre las que se debe
solicitar un tramite de licencia remunerada o no remunerada.
Z
Mensaje de Permisos
Este mensaje es de parte de la compaifia para recordar las medidas sobre las que se debe
solicitar un tramite de permisos.
Y
Destinatarios en certilaboral
@Habilitar destinatprioserreertitator
‘ Aceptar ‘
Departamento: BUGUITA D.C. ]
Ciudad:BOGOTA v|
&' Portal Web X
0S
Se actualizaron los datos
( D correctamente.
Mens -
— Aceptar
RE 3 efectivo si se disfruta en tiempo
m
Politica de vacacdiones
Esta es |a politica de Vacaciones

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Tramites / Permisos.

En la parte final del tramite se observa el mensaje que se parametrizo.



1 e

fr Radicar i

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Tramites / Licencias R/NR

En la parte final del tramite se observa el mensaje que se parametrizo.

SOLICITUD DE LICENCIAS REMUNERADAS O NO REMUNERADAS
Fecha de Solicitud 19/05/2021

De ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

s) de| --- Seleccione--- V‘ el |

[Radicar |

19. SNR2021 - 0113 Campana Notificaciones

Detalle del requerimiento:
En la parte superior del portal se muestra una campana con el numero de
documentos que al empleado le faltan por descargar

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado.

Cuando se ingresa al portal se muestra al empleado una ventana con los
documentos que tiene pendientes por leer.



PORTAL EMPLEADOS o : . &

2

| Evaluaciones

Tiene pendiente por leer los siguientes documentos:
| Hoja de Vida

Los documentos se pueden leer desde el Rol establecido en la opcion de

| Tramites

| Reportes

IDocumentos

| Validacion Tramites

CUMPLEAROS DEL MES
| SG-SST Lista de los empleados Aceptar p— 18
que cumplen afios en

el mes.
| Desvinculacion

En la parte superior se muestra una campana de notificaciones que muestra
también el numero de documentos que le falta al empleado por leer.

v PORTAL EMPLEADOS
R

-
R ¢

M Evaluaciones

=

N3

M Hoja de Vida

8 Tramites

8 Reportes

BB Documentos

Al dar clic sobre ese icono, se muestra la cuadricula de documentos.

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Codigo) Archivo Documento Leido Fecha Lectura y Descarga
Seleccionar| 0 20 - 1360.pdf No
Seleccionar pdf No
Seleccionar| 2 No
_ 5 NOV FT
Seleccionar
5 ‘ 0 Mer
Seleccionar| 4 No
_ 4 acion
Seleccionar
Seleccionar| 6 No

‘ Descargar ‘

Los que dicen “No” son los que falta por leer.



DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Codigo| Descripcion Archivo Documento Leido Fecha Lectura y Descarga
Seleccionar| 0 SRS202 No
Seleccionar No
Seleccionar No
= 3 3 = e U /ASO
Seleccionar| 3  [LECTURA CORPORATIVA 2 No
c ~ ~ DAT A wu
Seleccionar| 4 LECTURA CORPORATIVA 3 No
Seleccionar| 5 POLITICA EMPRESARIAL i
Seleccionar] 6 |PRUEBA DESCRAGA No

‘ Descargar ‘

Al descargar un documento, se cambia a si y el nUmero de notificaciones baja.

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Codigo Descripcion Documento Leido | Fecha Lectura y Descarga
Seleccionar 0 |[DOCUMENTO 1
Seleccionar 1 DOCUMENTO 2 |
Seleccionar| 2 [LESTURA CORPORATIVA 1 Si 21/05/2021
T
Seleccionar 3 [LECTURA CORPORATIVA 2
Seleccionar 4 |LECTURA CORPORATIVA 3

Seleccionar

Seleccionar

[ Descaraar

PORTAL EMPLEADOS o

|

M Evaluaciones

B8 Hoja de Vida

B8 Tramites

Bm Reportes

M Documentos

M Validacion Tramites

20.SNR2021 — 0115 Reporte consignacion cesantias

Detalle del requerimiento:

Buenas Tardes, se solicita desde la aplicacién de portal web rol empleado en el
boton de reportes se cree un nuevo reporte llamado Liquidacion de cesantias
'NOM703' el cual ya existe desde nomina, lo anterior para que los empleados
consulten la informacién del valor pagado de sus cesantias a su fondo
correspondiente.



Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol Administrador / Administracion de reportes.

S

M Configuracion

BB Administracion Reportes

I Seguridad

I Correo

B Documentos

M Informacion General

PORTAL EMPLEADOS

CUMPLEANOS DEL MES

Lista de los empleados
que cumplen afios en
el mes.

EVENTOS

$215,00(

Se creo el reporte “Consignacion Fondo cesantias”.

‘Consignacion Fondc v

Certificacion Laboral

Cédigo del Reporte Nombre del Reporte A ak2Z

ostrar siempre|Indicador Sena| Aiio del Reporte

Editar EliminarNOM703

124 t o

Cesantias Estandar

Consignacion Fondo Cesantias
P

< rContrat
Nueva D¢ Comprobante de pago

Ingresos y retenciones
Anexo de retencion
Saldo de préstamos
Cupén de vacaciones
Otros
Reporte ERP Contabilidad

Segun lo requerido se dejo para el reporte “NOM703”

Tipo de Reporte ‘Consignacion Fondcv‘

i | | Codigo del Reporte
Editar ElimingrNOM703

Nombre del Reporte Activo|Sal_fijo|EmpMisit

esantias Estandar

siempreilndicador Sena| Afio del Reporte

‘ Nueva Definicic¢

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Reportes.




En la parte final se muestra el reporte “Consignacion cesantias”

PORTAL EMPLEADOS

M Evaluaciones

B Hoja de Vida

B Tramites

B8 Reportes

BB Documentos

M Validacion Tramites

CUMPLEANOS DEL MES EVEN
B SG-SST Lista de los empleados $215
que cumplen anos en
el mes.

m Desvinculacion




Certificado Laboral \.\‘
Comprobante de pago ' &

Ingresos y Retenciones
CUMPLEANOS DEL MES EVENTOS
Anexo Retencién Lista de los empleados $215,0¢
que cumplen afios en
Saldo de Préstamos el mes.
Comprobante de
vacaciones
Otros reportes
Vacaciones por
disfrutar Novasoft S.A.S N

Consignacion Cesantias

B Documentos

Los parametros son:

* Nombre del reporte que viene desde el administrador

* Fecha de la consignacion de las cesantias
En este filtro se muestran solo las fechas en las que se le ha consignado
cesantias a ese empleado.

CONSIGNACION FONDO CESANTIAS

Seleccione el tipo de formato a consultar ‘Cesantias Estandar V’

Seleccione la fecha a consultar ‘2017/12/31 vl
~2017/12/31
‘ Consulte 2018/12/31
T 2019/12/31

Se consulta el reporte y se muestra de manera correcta.



tar | Cesantias Estandar v

‘ Consultar

< 1 de2~ ) Dl © 100% v - &h

LIQUIDACION Cesantias LEY 50 DE 1.990

MNOVASOFT NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA
DE DEMOSTRACION

000.000.000-0

Liquidacion cesantias Ley 50 de 1990 Consignacién Fondos

Nombre del Empleado APONTE BRAVO ANDRES STEVEN

Nro. Cédula 1000806257

Cargo ANALISTA Il CREDITO TAXIS

Centro de costo DIRECCION GENERAL

Fecha Inicio de Contrato 2/08/2017

Periodo Causacion 2/08/2017 31/12/2017

Cesantias

Fondo de Cesantias CESANTIAS PORVENIR

Sueldo Basico 1.035.000
Subsidio Transporte 83.140
Otros 0
Base Liquidacion 1.118.140
Anticipos Cesantias 0 o

21.SNR2021 - 0135 Documentos empleados

Detalle del requerimiento:
En la tabla que almacena la lectura de los documentos corporativos se le

requiere incorporar el campo fecha de lectura y que almacene al dia en el cual
se marca el indicador de lectura

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Documentos / Agregar.

Se insertan todos los documentos que los empleados deben leer.



DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion Archivo

Seleccionar|DOCUMENTO 1 Prueba Fincomercio.pdf

Seleccionar|DO( Prueba Fincomercio.pdf

Seleccionar|LESTURA CORPORATIVA 1 Prueba Fin.p

Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 2 Pruebas SNR2020 - 0335 NOVASOFT SAS.pdf

Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 3 Rechazo SRS2021 - 0350 Menu Empleado.pdf

Descripcién:

I Nuevo H Editar|

‘ Eliminar H Cancelar ’

Para insertar un nuevo documento se da clic en “Nuevo” se importa el documento
y se asigna el nombre.



DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion Archivo
Seleccionar|DOCUMENTO 1 Rechazo SRS2020 - 1360.pdf
Seleccionar|DOCUMENTO 2 Prueba Fincomercio.pdf
Seleccionar|LESTURA CORPORATIVA 1 Prueba Fin.pdf
Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 2 Pruebas SNR2020 - 0335 NOVASOFT SAS.pdf
Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 3 Rechazo SRS2021 — 0350 Menu Empleado.pdf

Descripcion:

Rechazo SRS2020 - 1360.pdf

[t
Eliminar || Cancelar

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion Archivo
DOCUMENTO 1 Rechazo SRS2020 - 1360.pdf
DOCUMENTO 2 Prueba Fincomercio.pdf
LESTURA CORPORATIVA 1 Prueba Fin.pdf
LECTURA CORPORATIVA 2 Pruebas SNR2020 - 0335 NOVASOFT SAS.pdf
LECTURA CORPORATIVA 3 Rechazo SRS2021 — 0350 Menu Empleado.pdf

Descripcion:

Elegir archivo | N...vo

I Grabar | I Eliminar | | Cancelar




DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion Archivo
DOCUMENTO 1 Rechazo SRS2020 - 1360.pdf
DOCUMENTO 2 Prueba Fincomercio.pdf
LESTURA CORPORATIVA 1 Prueba Fin.pdf
LECTURA CORPORATIVA 2 Pruebas SNR2020 - 0335 NOVASOFT SAS.pdf
LECTURA CORPORATIVA 3 Rechazo SRS2021 - 0350 Menu Empleado.pdf
|
B
| —
p=—— =]
e ——1
I Elegir archivo | N..vo

Descripcion:

ruepas Sl =0 ofmato Confidencialidad.pdf

[POLITICA EMPRESARIAL J

Grabar Eliminaﬂ Cancelar

TUTE ST IOl [EEs T WY T TS v &= TTUCUOD SINCUEY UooT TS VI T

Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 3 Rechazo SRS2021 — 0350 Menu Emplg

Pruebas SNR2021 — 0099 Formato

Seleccionar|POLITICA EMPRESARIAL S o -
Confidencialidad.pdf

&' Portal Web X

'D Cambios guardados con éxito.

| Aceptar |

Descripcion:

Nuevo || Editar




DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion

Archivo

SeleccionariDOCUMENTO 1

Rechazo SRS2020 - 1360.pdf

Seleccionar|DOCUMENTO 2

Prueba Fincomercio.pdf

Seleccionar[LESTURA CORPORATIVA 1

Prueba Fin.pdf

Seleccionar[LECTURA CORPORATIVA 2

Pruebas SNR2020 - 0335 NOVASOFT SAS.pdf

eleCClONalr[LECTURA CURPURATIVA 5

ReCNdZ0 SRSZUZT = UsOU Vienu EmplieadO.par

Seleccionar[POLITICA EMPRESARIAL

Pruebas SNR2021 — 0099 Formato
Confidencialidad.pdf

Para eliminar un documento, se selecciona y se da clic en eliminar.

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion

Archivo

Seleccionar|JOCUMENTO 1

Rechazo SRS2020 - 1360.pdf

Seleccionar|DOCUMENTO 2

Prueba Fincomercio.pdf

Seleccionar|LESTURA CORPORATIVA 1

Prueba Fin.pdf

Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 2

Pruebas SNR2020 - 0335 NOVASOFT SAS.pdf

Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 3

Rechazo SRS2021 — 0350 Menu Empleado.pdf

Seleccionar|POLITICA EMPRESARIAL

Pruebas SNR2021 — 0099 Formato
Confidencialidad.pdf

Descripcién: l

Editar

I Eliminar H Cancelar |

En caso de que los empleados ya hayan descargado el documento, no se podra
eliminar y se mostrara el siguiente mensaje:



Documentos/AgregarDocumentos.aspx?login=r39Zu8ufdP9BM8MIC%2f8FaA%3d%3d&id

web17 dice

Error en base de datos: No se puede eliminar el registro. Existen tablas

que hacen referencia a este registro.

Se puede editar el documento al seleccionar y dar clic en “Editar’

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion Archivo
SeleccionarPOCUMENTO 1 Rechazo SRS2020 - 1360.pdf
SetereteraDOCUMENTO 2 Prueba Fincomercio.pdf
Seleccionar[LESTURA CORPORATIVA 1 Prueba Fin.pdf
Seleccionar|LECTURA CORPORATIVA 2 Pruebas SNR2020 - 0335 NOVASOFT SAS.pdf
Seleccionar[LECTURA CORPORATIVA 3 Rechazo SRS2021 — 0350 Menu Empleado.pdf
Seleccionar[POLITICA EMPRESARIAL PTUEba,S i s

disponibles.pdf

Descripcion:

M g Editar

‘ Eliminar ncelar ’

Se puede cargar otro archivo y/o cambiar el nombre



Pruebas SNR2021 - 0004 Vacaciones

POLITICA EMPRESARIAL

disponibles.pdf

Elegir archivo | N...vo

b

pchazo SRS2020 - 1360.pdf

Descripcion: DOCUMENTO 1

‘ Grabar H Eliminar ‘ ’ Cancelar |

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado.

Apenas se ingrese a portal se mostrara una ventana informando los documentos
gue hacen falta por leer.

m Hoja de Vida

™ Tramites

™ Reportes

CUMPLEANOS DEL MES

Lista de los empleados Aceptar = 18
que cumplen afos en
el mes.

8 Desvinculacion

En la parte superior se mostrara un icono de campana con el nimero de
documentos que hacen falta por leer.



Para descargar los documentos existen dos alternativas.

1. Dar clic sobre la campana, y se mostraran todos los documentos.

™ Hoja de Vida

™ Tramites

M Reportes

W Validacion Tramites

PORTAL EMPLEADOS .

|Codigo! Descripcion

Descargar

Fecha Lectura y Descarga

2. Seingresa en el menu a Documentos.




s PORTAL EMPLEADOS o

M Evaluaciones
M Hoja de Vida
B8 Tramites
8 Reportes
BB Documentos

M Validacion Tramites |

CUMPLEANOS DEL MES EVENTOS DOCUMEN

$215.000 50% ==

Iperaltam
PORTAL EMPLEADOS ° S
DOCUMENTOS CORPORATIVOS
[codigo] Descripcion Archivo [ Documento Leido | Fecha Lectura y Descarga
,
Descargar

Para descargar, se selecciona el documento y se da clic en “Descargar’.

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

6digo! Descripcion Archivo Documento Leido Fecha Lectura y Descarga

Seleccionar|] 0 |DOCUMENTO chazo SRS2020 - 1360.pdf No

1 |p ba Fincomercio.pdf No
Seleccionar| 2 |LESTUR ATIVA 1 ba Fin.pdf No
e = 2 = Pi SNR2020 - 0335 NOVASOFT
Seleccionar| 3 LECTURA CORPORATIVA 2 N No
SAS

021 - 0350 Menu
Seleccionar| 4 [LECTURA CORPORATIVA 3

; 21 - 0004 Vacaciones
Seleccionar| 5 [POLITICA EMPRESARIAL

=

Cuando se descargue el documento, se mostrara como documento leido y la
fecha en la que se hizo (estos valores no son modificables por el usuario)



DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Codigo Descripcion Archivo Documento Leido Fecha Lectura y Descarga
Seleccionar| 0 |DOCUMENTO 1 Rechazo SRS2020 - 1360.pdf Si 20/05/2021
Seleccionar 1 |DOCUMENTO 2 eba Fincomercio.pdf o
Seleccionar| 2 [LESTURA CO! ATIVA 1 eba Fin.pdf No

Seleccionar 3 |LECTURA CORPORATIVA 2 No
s — 0350 Menu
Seleccionar LECTURA CORPORATIVA 3 No
< < 5 = 0004 Vacaciones
Seleccionar 5 POLITICA EMPRESARIAL No

‘ Descargar

Automaticamente, baja el numero en el icono de la campana de documentos por
leer.

RS

M Evaluaciones
B8 Hoja de Vida
B8 Tramites

B8 Reportes

o

PORTAL EMPLEADOS

Ipera
LINA
AUXIL

Al volver a ingresar a portal, ya no se mostrard como pendiente por leer, el
documento que se descargo.

R

M Evaluaciones
B Hoja de Vida

B8 Tramites

B8 Reportes

BB Documentos

B Validacion Tramites

B SG-SST

B8 Desvinculacién

PORTAL EMPLEADOS

CUMPLEANOS DEL MES

Lista de los empleados
que cumplen afios en

DOCUMENTO 2
LESTURA CORPORATIVA 1
LECTURA CORPORATIVA 2
LECTURA CORPORATIVA 3
POLITICA EMPRESARIAL

Tiene pendiente por leer los siguientes documentos:

Los documentos se pueden leer desde el Rol establecido en la opcion de

documentos

Aceptar

Iperaltam
LIN,
AUXILIAF

[EMPRESARIALES
=i

A PERALTA M




22.SNR2021 - 0136 Reporte liq contrato

Detalle del requerimiento:

Buenas Tardes, se solicita desde la aplicacion de portal web rol empleado en el
botdn de reportes, o como opcién desde el botdén de desvinculacién se cree un
nuevo reporte llamado Liquidacion contrato 'NOM701' el cual ya existe desde
nomina, lo anterior para que los excolaboradores consulten la informacion del
valor pagado de su liquidacion de contrato

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Administracion de reportes.

Se busca el reporte “Liquidacion contrato”

‘ Liquidacion Contratc v |

Certificacion Laboral

Codigo del Reporte Nombre del Reporte B \acaciones por disfrutar lostrar siempre|Indicador Sena| Afio del Reporte |

Editar EliminarNOM7( | Consignacion Fondo Cesantias_ ‘
| Liquidacion Contrato

uavaDet b o
N P L)

)1 quidacion Contrato Estandar

Ingresos y retenciones
Anexo de retencion
Saldo de préstamos
Cupon de vacaciones
Otros

Reporte ERP Contabilidad

Se muestra el reporte “NOM701” como fue el requerimiento

Liquidacion Contratc v

Codigo del Reporte Nombre del Reporte Activo|Sal_fijo|EmpMision|Compaiiia|Mostrar siempre(Indicador Sq

Editar ElimirfarNOM701 juidacion Contrato Estandar

Nueva Definicic

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Desvinculacion / Reporte Lig. Contrato



= Hoja de Vida

M Tramites

s Reportes

BB Documentos

®m Validacion Tramites

CUMPLEANOS DEL MES EVENTOS
™ SG-SST Lista de los empleados $215,000 5
que cumplen afos en
el mes.

@ Desvinculacion

Novasoft S.A.S Novasoft S.AS. Cll 128 E

BB Documentos

e Validacion Tramites

CUMPLEANOS DEL MES

B SG-SST Lista de los empleados
que cumplen afos en

el mes.
Bm Desvinculacion

Entrevista Retiro

Mi Paz y Salvo

Gestionar Paz y Salvo

Novasoft S.A.S
Reporte Liq. Contrato

Los parametros del reporte en portal, son el nombre y la fecha de la liquidacion



LIQUIDACION DE CONTRATO

Seleccione el tipo de formato a consultar ‘Liquidacién Contrato [V‘

Seleccione la fecha a consultar \30/04/2021 V\

’ Consultar ’

El reporte se muestra de manera correcta

Seleccione el tipo de formato a consultar ‘ Liquidacion Contrato EV‘

Seleccione la fecha a consultar ‘ 30/04/2021 o

‘ Consultar ‘
1< < 1 de1 DI G) 100% v & = Buscar | Siguiente
Liquidacion De Contrato Fecha: 20/05/2021 4:44:03p. m
SENOVASOFT NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA
DE DEMOSTRACION
000.000.000-0
Pagina: 1
Empleado 1073706658 PASTOR PARRAGA IVAN DARIO  Identif. 1073706658
Sucursal: 01 BOGOTA PRINCIPAL
Centro De Costo: 109 DIRECCION GENERAL
Regimen Cesantias LEY 50 DE 1990
Tipo de Contrato TERMINO INDEFINIDO No.Cont: 538
Ultimo Cargo ANALISTA| PROCESOS Y CALIDAD Pension: 103 COLFONDOS
Causa Terminacion Contrato  TERMINACION CONTRATO Salud: 207 FAMISANAR EPS
Fecha Ingreso 110712016 Fecha Retiro 3010412021
Dias Totales 1.740 Dias Licencia 0 Dias Netos 1740
Ultimo Sueldo 1.928.000
Salario_| Transpor | HExtras | Comision | Val Fijos_| Val varia

Base Cesantias 1.928.000 7528000 0§ 0 T 7 I
Base Prima 1928.000 7928.000 0 0 7 0 I
Base Vacaciones 2.069.964 7528000 g 0| 141964 0 7
CONCEPTO DESCRIPCION CANTIDAD DEVENGADOS DEDUCIDOS NETO APAGAR
001050 Salario 500 964.000
001092 Pago Dominical Liquidacién De 2,00 128534 0 0
001146 Vacaciones en Liq de Contrato 27,50 1.897.467 0 0
001500 Prima de Servicios 12000 642667 0 0
001560 Cesantias 12000 R42 6RT 0 0 2

Nota: El reporte solo se muestra para empleados retirados que se les liquido el
contrato.

De lo contrario no se ve ninguna fecha en el filtro y se muestra el siguiente
mensaje:



LIQUIDACION DE CONTRATO

Seleccione el tipo de formato a consultar |Liquidacién Contrato [V‘

Seleccione la fecha a consyltar ‘ V‘

‘ Consultar I

L ]

No tiene liquidaciones de contrato para visualizar

23.SNR2021 - 0137 Carrusel

Detalle del requerimiento:

Parametrizar las imagenes del carrusel desde el administrador

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Configuracion / Carrusel.



PORTAL EMPLEADOS

CUMPLEAROS DEL MES vinTe
Lista de los empleados $215,000
que cumplen aiios en

PORTAL EMPLEADOS

W Configuracion —
—
Lo

Parametrizacion

general E)

Administracion del

menu
Imagenes Sitio
Manejo de datos

Confidencialidad

Carrusel

Se muestra de la siguiente manera si no se tienen imagenes parametrizadas

CONFIGURACION CARRUSEL

Descripcién Imagen Descripcion Rol Anexo

5

/7 Imagen 1 - Carrusel Empleado
s
INSERTAR IMAGEN

Vs Imagen 2 - Carrusel Empleado .

—
INSERTAR IMAGEN

ra Imagen 3 - Carrusel Empleado -
———

| 4| <« \F 2 3| » | M| Tamafo Paginacion: 1i '| Pagina 1 de 3, registro 1a 3 de 9.

Para cargar una imagen se a clic en el lapiz, y se selecciona la imagen

Las dimensiones de las imagenes son 1920 ancho x 956 alto, con tamafio maximo
de 500kb



CONFIGURACION CARRUSEL

Descripcion Imagen Descripcion Rol Anexo
x
ra Imagen 1 - Carrusel Empleado .
e
INSERTAR IMAGEN
rd Imagen 2 - Carrusel Empleado -
s
INSERTAR IMAGEN
i Imagen 3 - Carrusel Empleado -

—
INSERTAR IMAGEN

| 1|« \E 2 3| »|»| Tamafio Paginacion: |3 - -

Pégina 1 de 3, registro 1a 3 de 9.

Descripcion Imagen

Descripcion Rol

TR

-
s Imagen 1 - Carrusel Empleado
Anexo: Seleccionar

No es necesario que la imagen tenga algun nombre en especifico.

Descripcion Imagen

Descripcion Rol

P Imagen 1 - Carrusel

Empleado

Anexo: @ 26Jpg x Quitar

1

_J

£ Imagen 2 - Carrusel

Empleado




Queda la imagen automaticamente cargada.

CONFIGURACION CARRUSEL
Descripcién Imagen Descripcién Rol Anexo
x 1
r -
ra Imagen 1 - Carrusel Empleado »
4 5 Y
Va Imagen 2 - Carrusel Empleado .
e
INSERTAR IMAGEN
ra Imagen 3 - Carrusel Empleado -
R
INSERTAR IMAGEN
Pl 112 3 (bbb Tamano Paginacion: | 3 v| Pagina 1 de 3, registro 1a 3 de 9.

El empleado al ingresar al portal vera la imagen.

PORTAL EMPLEADOS ° S

agll

W Evaluaciones

™ Hoja de Vida

L RIETTES

™ Reportes

M Documentos

M Validacion Tramites

El administrador puede cargar las imagenes del portal de empleados, candidatos y
mesa de ayuda.

En la columna de la mitad se ve el rol al cual se le esta cargando la imagen.



CONFIGURACION CARRUSEL

Descripcion Imagen Descripcién Rol Anexo
x
7 Imagen 1 - Carrusel Empleado
e Imagen 2 - Carrusel Empleado
v Imagen 3 - Carrusel Empleado
INSERTAR IMAGEN

|4« 'm 2 3| »|M| Tamario Paginacion: |3 'I

Pagina 1 de 3, registro 1 a 3 de 9.

Tiene tres paginas, para ver los demas roles.




CONFIGURACION CARRUSEL

Descripcién Imagen Descripcion Rol Anexo
x
7, Imagen 1 - Carrusel Empleado -
A«, L LJ
' 4 Imagen 2 - Carrusel Empleado .
e
INSERTAR IMAGEN
s, Imagen 3 - Carrusel Empleado .
e
INSERTAR IMAGEN
| || « \m 2 3| »| | Tamaro Paginacion: |3 v| Pagina 1 de 3, registro 1 a 3 de 9.
CONFIGURACION CARRUSEL
Descripcién Imagen Descripcién Rol Anexo
x J
r & Imagen 1 - Carrusel Candidato .
——e
INSERTAR IMAGEN
7 4 Imagen 2 - Carrusel Candidato .
——
INSERTAR IMAGEN
Ve Imagen 3 - Carrusel Candidato .
——
INSERTAR IMAGEN

| <1 IE] 3| »| M| Tamano Paginacion: | 3 v|

Pégina 2 de 3, registro 4 a 6 de 9.

En la parte superior se pueden realizar los filtros




CONFIGURACION CARRUSEL

Descripcion Imagen Descripcién Rol Anexo

x mesa

B

Imagen 1 - Carrusel Mesa Ayuda
—
INSERTAR IMAGEN

Imagen 2 - Carrusel Mesa Ayuda

[

INSERTAR IMAGEN

Imagen 3 - Carrusel Mesa Ayuda

[

INSERTAR IMAGEN

Los administradores de cada Portal, asignan las imagenes segun corresponda.

* Administradores empleados
0 Empleados
o Candidatos
0 Mesa de ayuda

* Administrador Clientes
0 Usuarios cliente

* Administrador Colegios
o Usuario colegios

* Administrador proveedores
0 Usuario Proveedores

* Administrador clientes ERP

0 Usuario cliente ERP

24.SNR2021 — 0154 Botones integrantes

Detalle del requerimiento:

Visualizar Informacion de Miembros del equipo de trabajo (opcién Ver HV): Se
requiere optimizar la visualizacion de la informacion para mejorar la experiencia de
usuario. Debe presentar la siguiente informacion agrupada y de cada agrupacion
presentar: Informacion basica: Nombres y Apellidos, Documento, Tipo de
documento, Fecha de Nacimiento, Edad, Lugar de Nacimiento (Ciudad) Genero,
Grupo Sanguineo, Factor RH, Estado civil, Nacionalidad, Codigo alterno, correo
electrénico, teléfono, celular, contactos de emergencia Informacion de Residencia:
Lugar de residencia (Ciudad), Barrio, Direccion Formacién: Nivel Académico,
cuadricula de pestafa estudios maestro HV empleado Experiencia Laboral:



cuadricula de pestafa experiencia laboral maestro HV empleado Familiares:
cuadricula de pestafa familiares maestro HV empleado ldiomas: cuadricula de
pestafa idiomas maestro HV empleado

Informacién Contractual: Numero Contrato, Fecha Celebracion, Tipo de Contrato,
Finalizacion Periodo de Prueba, Lugar de Contratacion (Pais, Departamento,
Ciudad), Horas contratadas al mes, EPS, AFP, CCF, ARL

Historia Laboral: Estructura de costos, Ciudad de Labor (Pais, Departamento,
Ciudad), Area, Centro de Trabajo, Tipo de contrato, Fecha de Inicio, Fecha de
finalizacion, Cargo, Salario Base, Fecha de Retiro, Causal de Retiro.
Ausentismos: Fecha del Ausentismos, N° de Dias, Tipo de ausentismo
Participacion en Eventos:

Induccién: Nombre Evento, Fecha del Evento, Asistid, Nota Obtenida Evaluacion
Capacitaciones: Nombre Evento, Fecha del Evento, Asistid, Nota Obtenida
Evaluacion

Eventos Bienestar: Nombre Evento, Fecha del Evento, Asistio

Se requiere contar con una opcion desde el rol Administrador que permita
parametrizar si:

Se desea permitir la visualizacion de la informacidn de estructura de costos al lider
Se desea permitir la visualizacion del salario base al Lider

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol Lider / Equipo de trabajo / Integrantes del equipo.

Q PORTAL EMPLEADOS
s

Bm Seleccion

Desvinculacion Equipo
Tabajo

e Documentos

I Equipo de trabajo

Integrantes del equipo

FECHAS ESPECIALES EVENTOS

Cumpleanos $215,00




Se muestra el equipo de trabajo que se tiene a cargo

INTEGRANTES DEL EQUIPO DE TRABAJO

Biisqueda de integrante ‘

— OTONI

SANCHEZ PALENCIA
GESTOR COMERCIAL

2

DIANA PATRICIA PIZA RONDON

ARRERO ROMERO

Ity

PROFESIONAL LIDER DE GESTION
HUMANA

ANA CELMIRA MILLAN ALFARO

I,

Se selecciona la hoja de vida del integrante que se quiere ver.

INTEGRANTES DEL EQUIPO DE TRABAJO
&‘

Bisqueda de integrante |

N
>

DIANA MILENA SANCHEZ PALENCE
GESTOR

DANIELA QUINTERO HERNANDEZ
LIAR II PROCESOS Y G

n
S u 2 >
u = =
Paginas: 1 2

Botones:
* Informacién Contractual:
Informacién de residencia
Lugar de residencia: SOACHA

. ig )

A
nl wo o
Historia Participacion
Laboral Eysentismos enEventos

Informacién
Contractual

Formacién
Técnica Profesional

Nivel académico

Este botdn muestra:
o Numero de contrato que el empleado tenga activo o Fecha en la cual
se ingreso el contrato o Si se coloco fecha fin de periodo de prueba o



Tipo de contrato o Horas que se contrataron al mes o Informacion del
lugar donde se contrato o Fondos a los cuales se vincul6 al empleado

Informacion Contractual

OTONIEL BARRERO ROMERO

— N

CC 1015413535 de BOGOTA
7% Fecha de Nacimiento: 30/08/1989 Lugar de nacimiento: BOGOTA @

Edad: 31 Género: Masculino
Grupo sanguineo: A Factor RH: +
Estado civil: Unién Libre Nacionalidad: Colombiano
Ccédigo alterno: Fecha de ingreso: 02/03/2020
Celular: 314 Telefono: 0

Correo electrénico: bmontilla@novasoft.com.co

Nimero Contrato 002 | Fecha celebracion: 02/03/2020 ‘ Fin Periodo Prueba: [

Tipo de Contrato: [Termino Indefinido | Horas Mensuales [240,00
Contratadas:
Lugar de Contrataciéon Fondos
pais: [coomera | EPS: [FamMISANAR EPS |
Departamento: ‘ BOGOTA D.C. ‘ AFP: ‘ PROTECCION ‘
Ciudad: [soGoTA | ARL: [La EquiDAD |
CCF: ‘ COLSUBSIDIO ‘

. Historia Laboral:

Informacién de residencia

Lugar de residencia: BOGOTA

Barrio: BARCELONA

Direccién: CALLE 4 C N 50-55

El) bt - ki

Informacian Historia Participacion
Contractual Laboral Ausentlsmos enEventos

Este boton muestra:
La dltima historia laboral que tiene el empleado.

o Ubicacion donde el empleado labora

o Informacion laboral (area a la que pertenece, centro de costo, etc.) o
Cargo que ocupa o Salario asignado o Estructura de costos a la que
pertenece el empleado.



OTONIEL BARRERO ROMERO

CC 1015413535 de BOGOTA @
Fecha de Nacimiento: 30/08/1989 Lugar de nacimiento: BOGOTA

Edad: 31 Género: Masculino

Grupo sanguineo: A Factor RH: +

Estado civil: Unién Libre Nacionalidad: Colombiano

Cddigo alterno: Fecha de ingreso: 02/03/2020

Celular: 314 Telefono: 0

Correo electrénico: bmontilla@novasoft.com.co

Ubicacién de Labor Datos info laboral
Pais [COLOMBIA ’ Area ‘CANAL FUERZA INDIRECTA |
Departamento  [BOGOTA D.C. | Centro de Trabajo [DIRECCION GENERAL |
Ciudad \BOGOTA l Tipo de Contrato ‘Termino Indefinido |
Fecha de Ingreso ‘02/03/2020 |

Cargo: GESTOR COMERCIAL Salario: 1.833.000

Estructura de Costos

Compaiiia ‘COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIO ‘ Segmento Contrato |Fincomercio Indefinido |

Sucursal ‘BOGOTA PRINCIPAL ‘ Tipo de Compaiiia |Directo Fincomercio |

Centro de Costo ‘DIRECCION GENERAL ‘ Clasificadors |N0 APLICA |

Subgerencia ‘SUBGERENCIA COMERCIAL ‘ FdoBienestar |N0 APLICA |

Area [CANAL FUERZA INDIRECTA ‘ Clasificacién No 7 si INO APLICA |
Ausentismos:

Informacién de residencia

Lugar de residencia: BOGOTA
Barrio: BARCELONA

Direccién: CALLE 4 C N 50-55

=5 e 7 ki

Informacién Historia Participacion

Contractual Laborsi Alsentismas enEventos

Este botén muestra:

Los ausentismos que ha tenido el empleado en los diferentes afios.



CC 1152218379 de MEDELLIN
Fecha de Nacimiento: 23/08/1997 Lugar de nacimiento: MEDELLIN
Edad: 23 Género: Femenino
Grupo sanguineo: O Factor RH: +
Estado civil: Soltero(a) Nacionalidad: Colombiano
Cédigo alterno: Fecha de ingreso: 01/02/2021
Celular: 3162538890 Telefono:
Correo electrénico: bmontilla@novasoft.com.co
i N Afio 2020 = Tipo Ausentismo (Todos) -
Dias de Ausentismos
13 Fecha Inicio No de Dias Tipo de Ausentismo
16 e 1/01/2020 3 Generado por el Sistema
15 16/01/2020 4 Generado por el Sistema
14 i
= SheiG 1/02/2020 1 Generado por el Sistema
febrero 16/02/2020 1 Generado por el Sistema
12 = marzo
11 abril 1/03/2020 2 Generado por el Sistema
10 t ;—:si};o 16/03/2020 i Generado por el Sistema
9 julio 1/04/2020 11 Generado por el Sistema
s == agosto
7 septiembre 1/05/2020 5 Generado por el Sistema
e =it 16/05/2020 10 Generado por el Sistema
5 1/06/2020 9 Generado por el Sistema
4
3 >
2
0 ———_ - aa——— 1 EEFI 2 E]E] Pagina 1 de 2, registro 1 a 10 de 18.

En la parte derecha se muestra un cuadro con las fechas y cantidad de
ausentismos, en la parte izquierda se muestra la grafica de la tabla.

Se puede realizar filtros por anos.

. Afo (202 Tipo Ausentismo (Todos) v
de Ausentismos %
Feche- o de Dias Tipo de Ausentismo
= 1, 2019 3 Generado por el Sistema
) 4 Generado por el Sistema
2017 :
Shate = 1 Generado por el Sistema
febrero 16/02/2020 1 Generado por el Sistema
= Mmarzo
abril 1/03/2020 2 Generado por el Sistema
= I’L'ra“‘:f 16/03/2020 7 Generado por el Sistema
« julio 1/04/2020 11 Generado por el Sistema
== agosto
septiembre 1/05/2020 5 Generado por el Sistema
===ogiubre 16/05/2020 10 Generado por el Sistema
1/06/2020 9 Generado por el Sistema
[1

Al cambiar de afios, automaticamente cambia la tabla y la gréfica y ajusta la
informacioén segun el afio.



Dias de Ausentismos

abril
mayo

== junio

julio

== agosto

= septiembre
== noviembre
== diciembre

Afio 2019~

Tipo Ausentismo

(Todos) -

Fecha Inicio No de Dias Tipo de Ausentismo
1/04/2019 1 Generado por el Sistema
16/04/2019 6 Generado por el Sistema
1/05/2019 2 Generado por el Sistema
16/05/2019 4 Generado por el Sistema
1/06/2019 2 Generado por el Sistema
1/07/2019 2 Generado por el Sistema
16/07/2019 2 Generado por el Sistema
16/08/2019 3 Generado por el Sistema
1/09/2019 1 Generado por el Sistema
16/09/2019 3 Generado por el Sistema

[elie] ]2 (o))

Pagina 1 de 2, registro 1 a 10 de 14.

Se puede realizar filtro también por tipo de ausentismo.

Este filtro muestra solamente los ausentismos que tuvo el afio que se esta

seleccionando
Afio 2020 w Tipo Ausentismo
Fecha Inicio INo de Dias Tipo | Enfermedad Comun
1/01/2020 3 Gene Generado por el Sistema
16/01/2020 4 Gene Jornada Familiar
SHETH 1/02/2020 '
febrero 16/02/2020 1 Generado por el Sistema
== marzo
abril 1/03/2020 2 Generado por el Sistema
: ;E,a,i? 16/03/2020 7 Generado por el Sistema
== julio 1/04/2020 11 Generado por el Sistema
|== agosto
septiembre 1/05/2020 5 Generado por el Sistema
[==ocubee 16/05/2020 10 Generado por el Sistema
1/0R/2020 o] Genaradn nor ol Sictoma




Dias de Ausentismos

octubre

Afo

2020 ~

Fecha Inicio

Tipo Ausentismo

No de Dias

Jornada Familiar -

Tipo de Ausentismo

17/10/2020

1

Jornada Familiar

mmgnn

Pagina 1 de 1, registro 1a 1 de 1

Participacion en eventos:

Informacion de residencia

Lugar de residencia: B0GOTA
Barrio: LA ANDREA

Direccién: CL 78

El) s

Informacion
Contractual

Historia
Laboral

A -

Ausentismos

)

R

Participacion
enEventos

Este botdn muestra:

Los eventos en los cuales ha participado empleado.

Se muestran tres tipos de eventos y se da clic sobre el que se desea visualizar

INDUCCION | |

BIENESTAR |

Muestra toda la informacion del empleado, evaluaciones realizadas, calificacion,

etc.




INDUCCION CAPACITACION BIENESTAR

CAPACITACION
Nombre Evento Fecha  Asistio Nt OpTenida
Evaluacion
. PRINCIPALES RESULTADOS DEL ESTUDIO DE PERCEPCION St 80,00
PROGRAMA DE FORMACION EN LABORAL Y SEGURIDAD S Si 80,00
NOVASOFT Si 80,00
CIBERSEGURIDAD Si
CURSO REDACCION 2 Si 80,00
CAPACITACION CANALES VIRTUALES Si 80,00
NUEVA LEY DISCIPLINARIA Si 80,00
CURSO EXCEL MEDIO St 70,00
COMPARTIR CONECTAR COCREAR Si
GESTION INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO Si

E]E]m 2 \Z]m Pagina 1 de 2, registro 1a 10 de 17

25.SNR2021 - 0158 Calendario HV

Detalle del requerimiento:
Se requiere cambiar el control de los calendarios de estudios y de familiares
para que se puedan visualizar mas afios al momento de seleccionar.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Hoja de vida / Administracion / Estudios.

Se ingresa un nuevo estudio y en el campo “Fecha” se Habilita el calendario.



Estudios Familiares 1 [ades saciales || Idiomas ] [ Dotacion J [Historia Lab] [ Fondg

CISC junio de 2021 Rl 10

macion Estudios

2 31 1 2 3 4 5 6 ]u, ESPECIALIZACION EN DERECHC’

==

23 7 8 9 10 11 12 13 l

24 14 15 16 17 18 19 20

E

COL COMPARTIR RECUERDO (IE’

25 21 22 23 24 25 26 27

W T

26 28 29 30 1 2 3 4 I

27 5 6 7 8 9 10 11 |

I . |

Graduado (J
Fecha Grado 1 “ﬁ[]
Nro. Tarjeta Prof ‘ |
Documento Soporte | Elegir archivo |No se ha seleccio...do ningtin archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Para seleccionar afios anteriores se da clic sobre la fecha

tudios uamiliar L Bedeacasisies | [ Idiomas @

“« junio de 2021 yom

macion Estudios

] @ | ESPECIALIZACION EN

23 7 8 9 10 11 12 13 |

22 31 1 2 3 4 5

@

'l 24 14 15 16 17 18 19 20

¥ | COL COMPARTIR RECU|
25 21 22 23 24 25 26 27

26 28 29 30 1 2 3 4 \

272 5 6 7 8 9 10 11 |

Graduado [J ‘

Fecha Grado 5]

j F_amiﬂamJ_LRgdasodalgj_f}M] Dotacion Historia
“ 4 junio de 2021 » » —_—

ene. feb. 2017 2022
mar. abr. 2018 2023

| L M X
may. 2019 2024

22 31 1 2
L jul. ago. 2020 2025

23 7 8 9

sep. oct,
M 24 14 15 16 g

2026

nov. dic. “ »
25 21 22 23

26 28 29 30 || Today oK | | Cancel

27 5 6 7 o >—TOo—TT I

Graduado (J




Se desplaza con las flechas para ver anteriores anos

0s F? | Idiomas J L Dotacion J [ Historia Lab J
“ o junio de 2021 »ow I
ene. feb. 1997 2002
mar, abr. 1998 2003
N L M X
may. 1999 2004
2 31 1 2
- jul. ago. 2000 2005
23 7 8 9
sep. oct. 2001 2006
M 24 14 15 16
. ic. “ »
| 25 21 22 23 nov dic
| 26 28 29 30 Today oK Cancel
27 5 6 7 oo I
Se selecciona el afio, el mes y se da clic en “OK”
| N N
J F Idiomas J L Dotacion J L Historia Lg
“ junio de 2021 3 r
ene. feb. 1997 2002
mar. abr. 1998 2003
i L M X
jun. 2004
22 31 2
- m ago. 2000 2005
234 7 9
o oct. 2001 2006
7 24 14 15 16
nov. dic. L »
1l 25 21 22 23
| 26 28 29 30 Today OK Cancel
27 5 6 7 oo |
Graduado (J

Se abre el calendario en el afio y mes seleccionado y por ultimo se selecciona el

dia



s_J L_Famumm_l_ﬂgedgsﬂaalgl_( Idiomas ] ( Dotacion J LHistoria L3

“ o« julio de 1999 rom

acion Estudios

26 28 29 30 1 2 3 4 ]“j ESPECIALIZACION EN DERECHC‘

27 5 6 9 10 11 I

7 8
| 28 12 13 14 - 16 17 18
- @

29 19 20 21
30 26 27 28

COL COMPARTIR RECUERDO (IE{
jueves, julio 15, 1999 |

31 2 3 4 5 6 7 8

Graduado [J

Fecha Grado ‘ [E
Nro. Tarjeta Prof‘ I

Documento Soporte | Elegir archivo | No se ha seleccio...do ninguin archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Informacion Estudios

Estudio * l00836 | L)

ESPECIALIZACION EN DERECHC |

Descripcion Estudio *

POLITICA |

Institucién *

A09S | @

COL COMPARTIR RECUERDO (IE|

Afio finalizacién estudios * | 2016 \

Semestres Aprobados ‘ ’

Horas Estudio 1 \

P |

Fecha Grado IW @

W.v:} |

Documento Soporte | Elegir archivo |No se ha seleccio...do ningn archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Al editar un familiar que ya esta ingresado se muestra el mismo calendario.



‘LDatosBésioos] \ Estudios ] [ Familiares J LRedesSociaiesJ [ Idiomas ‘ L Dotacion J {Historia Lab] | Fondos J LDeduciblﬁ “

Informacién Familiar

Grado s 5 - e Estudios = 5 o iari =
Parentesco | _ ~ | Fecha Nacimiento Sexo Estado Civil | Nivel Académico % Ocupacion salario Subsidio| Convive
[ S =
HerffTSmee T T 55 | Masculino v | Soltero(a) ~ | Profesional v (] Empleado v || 1800000 (@] O
“« o4 mayo de 1999 row
radfe Masuino v | Unidntibre v Independients v 980.657
Abuflo ¢ i Be B3 o el Masculino v | Casado(a) v Desempleado v 0
Abuglos 17 26 27 28 29 30 3 3 2 Masculino ~ o Empleado v 2.000.000
padfe g 3 &+ 5 6 7 B 9 Femenino v () v | Temolégica v Desempleado v [}
19 10 11 12 13 14 15 16 s -
Madre Femenino ~v | Uninlibre v || Maestria v Hogar v 0
20 17 18 19 E 21 2 23
Confug Femenino v | Cesadoa) v | Bsica Prim v Empleado v 2.000.000
21 24 25 26 27 28 29 30

[ Nuevo Familiar‘]

El cambio también se realizo en la parte de estudios, en el momento de ingresar
un nuevo estudio se muestra el calendario

[

A Estudios » ( Familiares ..| [ Redes Qnrialn:]

Idiomas J L Dotacion j [Historia Lab ] L

"o junio de 2021 Pim
macion Estudios
N L M X 1 V S D
22 31 1 2 3 4 5 6 ] 9 ‘ |
122 7 & 9 100 11 12 13 ’
M 24 14 15 16 17 18 19 20
1| 25 21 22 23 24 25 26 27 ] e ‘ ‘
L/ 26 28 20 30 1 2 3 4 l
27 s 6 7 8 9 10 11 ]
. |
Graduado (J

Fecha Grado ‘

— &

Nro. Tarjeta Prof ‘

|

Documento Soporte

Elegir archivo ’No se ha seleccio...do ningun archivo

Los campos marcados con asterisco(*) son requeridos

Insertar Cancelar

Y al momento de editarlo



Aiio
Sy S . .. |Semestres| Horas No. |
Descripcion Institucion finalizacion . |Graduado| Fecha Grado
. Aprobados| Estudio Prof
estudios
SERVICIO NACIONAL DE e ]
Tecnologia en gestién de m ‘2013 ‘ 2 3 || |
giaen g e 1 | (10072013 |[F
“oq julio de 2013 [
CULTIVAR CENTRO COLOMBO AMERICANO 2016 0
MEDICINA PRE Ktedra Innovation Learning 2016 0
L M X ] Vv S D
== s INSTITUTO MODERNO 2
POLITICA ASOCIADA R 2016 26 24 25 26 27 28 29 30 0
27 1 4 6 7
EJERCICIO Ktedra Innovation Learning 2016 ’ : o 3 0
28 8 9 E 11 12 13 14
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL
MEDICINA 2016 9 2 0
AREANDINA 29 15 16 17 18 19 20 21
- 3 22 23 24 25 26 27 28
ECONGMIA COL ALFONSO LOPEZ MICHELSEN D .
ECONOME (IED) 6 31 29 30 31 1 2 3 4 J
NIGTTAI MFDIA COI CAFAM | A ESPERANZA (CED) 2000 546201
Nuevo Estudio

Nota: Estos cambios se realizan también para la hoja de vida en el

candidato.

26.SNR2021 - 0159 Tipo de permiso Excel

Detalle del requerimiento:

Desde Enterprise / Portal Web / Proceso Consulta de Tramites / Boton Exportar
a Excel: Se incluya para el trAmite de permisos, el campo Tipo de Permiso

(descripcién)

Plan de pruebas

Se ingresa a Enterprise Web / Nomina / Portal Web / Empleados /

Administracion de tramites / Consultar tramites

Se busca el tramite de “Permisos”



[ L]
v

Ejecucion de procesos

LISTADO TRAMITES EMPLEADOS

Trémite Permisos

Estado Todos v

= |

Cod. Empleado

Fecha solicitud entre [ 01/01/2000 Y |21/06/2021 | [

Permisos PPER10 62! 03 8/0t 1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO 30/ 021 Radicado
5 Permisos JPER1000806257-499 4/06/2021 1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO 30/06/2021 Radicado
5 Permisos JPER1014187292-306 18/09/2019 1014187292 GUILLERMO ANDRES CASTRO OVALLE 27/09/2019 Aprobado
> Permisos JPER1016081615-434 3/03/2020 1016081615 PAULA ALEXANDRA LUQUE GARCIA 5/03/2020 Aprobado
5 Permisos JPER1023907334-58 18/02/2020 1023907334 LEYDI CATERIN MORENO ROJAS 20/02/2020 Aprobado
= Permisos JPER1033711258-298 19/03/2020 1033711258 SEBASTIAN CAMILO MORENO CASTILLO 19/03/2020 Aprobado
5 Permisos JPER1121958317-371 3 2021 1121958317 SAMANTHA VALENTINA ROCHA CASTRO 23/06/2021 Rechazado
5 Permisos JPER19255621-69 5 2019 19255621 ROBERTO BARRERA PALACIO 12/2019 Aprobado
5 Permisos JPER51941619-478 3 2020 51941619 BLANCA PATRICIA FLOREZ FERNANDEZ 4/08/2020 Radicado
b Permisos JPER52129260-442 13/11/2019 52129260 NANCI PATRICIA VEGA CIFUENTES 19/11/2019 Radicado

[ 0 o e e O [

Exportar a Excel

Plantilla importacién

Se exporta a Excel

5 |permisos PER1000806257-103 8/06/2021 1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO 6/2021 | Radicado
5 Permisos PER1000806257-499 4/06/2021 1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO 06/2021 Radicado
5 Permisos PER1014187292-30¢ 18/09/2019 1014187292 GUILLERMO ANDRES CASTRO OVALLE 27/09/2019 Aprobado
5 |Permisos PER1016081615-434 3/03/2020 _ |1016081615 PAULA ALEXANDRA LUQUE GARCIA 5/03/2020 | Aprobado
5 Permisos PER1023907334-58 18/02/2020 1023907334 LEYDI CATERIN MORENO ROJAS 20/02/2020 Aprobado
5 Permisos PER1033711258-298 19/03/2020 1033711258 SEBASTIAN CAMILO MORENO CASTILLO 19/03/2020 Aprobado
5 |permisos PER1121958317-371 3/06/2021 1121958317 SAMANTHA VALENTINA ROCHA CASTRO 23/06/2021 | Rechazado
5 Permisos PER19255621-69 5/12/2019 19255621 ROBERTO BARRERA PALACIO 12/12/2019 Aprobado
3 Permisos PER51941619-478 3/08/2020 51941619 BLANCA PATRICIA FLOREZ FERNANDEZ 4/08/2020 Radicado
5 |Permisos PER52129260-442 13/11/2019 52129260 NANCI PATRICIA VEGA CIFUENTES 19/11/2019 | Radicado
2 e
Exportar a Excel antilla importacion

CLASE PERMISO
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica

Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Cita médica
Dia C:

N*RADICADO A DE SOLICGO EMPLI NOMBRE

257- "10008062 ANDRES STEVEN APOI

- 710008062 ANDRES STEVEN APOI
PER1014187292- ##sussnns 10141872 GUILLERMO ANDRES

P! - B S 1016081€ PAULA ALEXANDRA LU
"10239072 LEYDI CATERIN MORE

PER1033711258- ikt 10337117 SEBASTIAN CAMILO N
PER1121958317- #HaitksiH 1121958 SAMANTHA VALENTIN

1-69 "19255621ROBERTO BARRERA P

7. ’5194161¢ BLANCA PATRICIA FLC
PERS2129260-44 #isusnsA 52129260 NANCI PATRICIA VEGH
P! 4-22 kH#HARHA 52226314 LILIANA TECANO JIME

IPERS52226314-28: h#ﬂklmnm"ﬁ’l?ﬁ!“ LILIANA TECANO JIME
17: "5306580¢ CLAUDIA JOHANA CAI

PERS3122874-20 #pstssninn 53122874 NANNY DULEIDHY MU
PER79374957-20 #nnumasun 79374957 JORGE RAMIREZ REST
PER70660629-331 ####A##A 7966062€ CARLOS JULIO CUBILL

PER 10/2019;2¢ CARLOS JULIO CUBILL
"10102451 DANIELA QUINTERO ¢

5|Dia Compensatorio
Dia Compensatorio
Dia Compensatorio
Dia Compensatorio

5)
5)
5
5
5
5|
S
5
5|
5
5|
S5|Cita médica
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5|
5|Dia Compensatorio

PER1013582815- ##itusiits 10135828 JOVANNY ALEJANDRC
PER1013649236- #nuuaxsn 10136497 ERIKA VANESA BERNA
PER1013651291- ##amsuns 10136512 KENNY FAYZURY CAST
IPER1014227687-1 #ms##E#A 10142276 MARIA PAULA OSMA |
IPER1018426875-. it#irwitei 10184268 ANGELICA MARIA ALII

2391186~ "10223911 NATHALIA ROSERO W

CANTIDAD DIAS  HORA INICIO HORA FINAL [MOTIVO
0 30/06/2021  30/06/2021
0 30/06/2021  30/06/2021
0 27/09/2019  27/09/2019Cita odontologia
0 05/03/2020  05/03/2020{CITA MEDICA
0 20/02/2020  20/02/2020fcita medica de mi hija
0 19/03/2020  19/03/2020fcita medica Otorrinolaringologia
0 23/06/2021  23/06/2021|PRUEBA
0 12/12/2019  12/12/2019|Mi esposa tiene cita médica para realizarle un TAC de cabeza y debe ir con acompafiante, en la EPS de Ken
0 04/08/2020  04/08/2020 JCITA EDICA ESPECIALISTA ENDOCRINO
0 19/11/2019  19/11/2019|CITA MEDICA ECOGRAFIA DOPPLER DE VASOS VENOSOS MIEMBROS INFERIORES
0 27/05/2020  27/05/2020Segiin correo que te reenvio Jefe.. Tengo cita Medica General - Salud Mental.. Esta cita es virtual.
0 13/02/2020  13/02/2020[Me realizaran una Endoscopia con biopsia - Con Sedacion en Clinica Colombia.
0 27/07/2020  27/07/2020kita psicologia asignada el dia 03 de julio 2020, para mi hija .
0 22/10/2019  22/10/2019Cita de control con Especialista
0 17/10/2019  17/10/2019[Cita medica
0 04/10/2019  04/10/2019 de radiografia miembros inferi
0 17/02/2020  17/02/2020fcita de otorrinolaringologia, estaba en espera de agenda desde hace un mes por ser con especialista y me
0 24/02/2020  24/02/2020{5olicitud de dia compensatorio por participacion en entrega de KID'S escolares.
0 21/02/2020  21/02/2020|Dia Compensatorio por apoyo entrega kit escolares, el pasado Domingo 26 de Enero de 2020
0 16/06/2020  16/06/2020dia de compensatorio por cumpleafios
0 03/02/2020  03/02/2020[Dia compensatorio "FERIA DE BIENESTAR"
0 25/02/2020  25/02/2020fcumpleafios
0 06/02/2020 06/02/2020|Dia compensatorio entrega de kits escolares
0 21/04/2020 _ 21/04/2020 Cumpleancs.

En Excel se ve el campo de Clase de permiso y el motivo del

uortograma en formato

27.SNR2021 — 0160 Vacaciones dia festivo

Detalle del requerimiento:

Portal Web / Rol Empleado / Tramites: Se solicitar que el portal no permita
radicar tramites en dias festivos: ejemplo Vacaciones se radico tramite con
fecha de inicio 17/05/2021 el cual es dia festivo.



Plan de pruebas

Se ingresa a Enterprise Web / Nomina / Parametrizacion / Generales /
Calendarios festivos

Se parametriza el dia festivo

Calendario Festivos RRHH

Filtrar donde | Fecha v Filtro %

Sel

gl

Fecha Descripcion
25/12/2021 ([Navidad
8/12/2021 |Inma Concepcion
15/11/2021 |Indepen. Cartagena
1/11/2021 |Dias de los Santos
18/10/2021 |Dia de la Raza
16/08/2021 |Dia de la Asuncion
7/08/2021 |Batalla de Boyaca

oo o -

5/07/2021 |SanPedro y San Pablo |

il el ekeid

30/06/2021 |Prueba festivo
14/06/2021 |Sangrado Corazon
7/06/2021 Corpus Cristi

17/05/2021 |Dia de la Ascension
1/05/2021 |Dia del Trabajo

2/04/2021 |Viernes Santo

1/04/2021 |Jueves Santo

Dia San Jose

¢ 11/01/2021 |Dia Reyes Magos
2314 s 16 M7z 18 19 110 (... ]

DU ey ¢

|

Se ingresa a Portal Web / Rol Empleado / Tramites / Vacaciones

Se solicita el tramite, poniendo como fecha de inicio la fecha festiva que se
parametrizo en la tabla anteriormente.



SOLICITUD DE VACACIONES

Fecha de Solicitud: 21/06/2021
De: ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Cargo: ANALISTA Il CREDITO TAXIS
Fecha de inicio: ‘05/07/2021 ‘
Dias disfrutados: | ‘ ‘ Calcular fecha
Dias en dinero |0 ‘
Total dias
Fecha de regreso: Depende de cruce con ausentismos y festivos

Numero de dias en dinero

DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES: 36

Recuerde: el pago de vacaciones en dinero sélo seré efectivo si se disfruta en tiempo como minimo la mitad mas 1 dias
del tiempo solicitado.

Se genera el siguiente mensaje y no permite radicar el tramite

Fecha #* Portal Web X

Diasd No se puede iniciar las Calcular
x vacaciones en un dia festivo.

Dias & Aceptar

Tota

Fecha epende de cruce

Numero de dias en dinero

Cuando se radica cualquier otro dia que no esté relacionado como festivo, se
genera de manera correcta



RADICACION DE TRAMITES
Se radicé la solicitud de vacaciones No . VAC1000806257-437
DETALLE DEL TRAMITE
Fecha radicado 21/06/2021
Identificacién 1000806257
Empleado ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Dias habiles de vacaciones a solicitar 2
Fecha de inicio 06/07/2021
Fecha de regreso 8/07/2021
Vacaciones en dinero No
Numero de dias en dinero 0
‘ Imprimir ‘
Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todos

Nota: El cambio se realizo solamente para el tramite de vacaciones.

28.SNR2021 - 0161 Elimina login candidato

Detalle del requerimiento:

Rol Administrador - Eliminacién de Login. Se solicita habilitar La eliminacion de
Login para usuarios de Candidatos. Solo se podra eliminar si el candidato aun
no ha registrado datos en la Hoja de Vida del candidato. Lo anterior, se solicita
pues actualmente los candidatos al registrarse, en algunas ocasiones registran
correos errados lo que ocasiona solicitudes de soporte permanentes para
realizar el borrado de usuarios desde las BD''s. Para que posterior se vuelvan a
registrar.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Candidatos / Registrese ahora

Se realiza el registro del candidato



Por favor ingrese la informacion solicitada a continuacion

Contrasefia Numero de Identificacién |012457777

Confirmar Contrasefia [o | Ciudad de Residencia [Bocota ]
Primer nombre ‘LAURA—l Telefono de contacto (1024778 ]
Segundo nombre [marla | Direccién de residencia [cALLE 45 ]
Primer Apellido M‘ Correo electrénico [bmontilla@novasoft.com.c|
Segundo Apellido \CHA—l Rol Solicitado Candidato v

Texto de Verificacién

Generar Nueva Imagen

DXUMT Ingrese el texto de la imagen

Crear ‘ Cancelar

Se generan por correo electrénico las credenciales de ingreso

Apreciado(a): LAURA MARIA LOMBADA CHA

Su cuenta como candidato para acceder al Portal Web ha sido creada exitosamente. A continuacion encontrara la informacion de su cuenta.
Login: llombadac7212

Password: P@sswOrd

Para ingresar al Portal Web haga clic Aqui . Si esto no funciona, copie el link y péguelo en una nueva ventana de Explorador

Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Seguridad / Eliminacién de login

= PORTAL EMPLEADOS

Rt

I Configuracién
BmAdministracién Reportes

I Seguridad

Activacion de Usuarios

Inactivar Usuarios Retirados

Auditoria

Administracién contrasefas

Preguntas de seguridad
FECHAS ESPECIALES

Eliminacion Login Cumpleaﬁos

Restablecer preguntas

fer Detalles >

Se diligencia el codigo del empelado y se muestran los roles que tiene.



ELIMINACION LOGIN

Codigo Empleado ‘012457777 ’
Roles Empleado | Candidato ¥ ’
Borrar ‘ ‘ Regresar ’

Se borra el login y se muestra la confirmacion

&  Portal Web X

Los Registros se eliminaron
‘n correctamente 012457777 para el
rol 5.

Aceptar

Cuando el candidato ya diligencio informacion en su hoja de vida

CAMILO PEREZ YOY

Departamento: | BOGOTA D.C. v] Distrito: ‘ Factor RH: -

Ultimo ingreso: 22/06/2021 9:59:02 a. m. IP: 192.168.0.10
Identificacion 0124578888
Click en la imagen para cambiaria Ultima actualizacién: 22/06/2021 9:56:56 a. m.
Ayuda
Para registrar su hoja de vida los datos minimos requeridos son: Datos Basicos , i periencia y Ref ias.
: Datos Basicos Estudios Experiencia Familiares Idiomas Redes Sociales \ Vivienda Referencias
P L
Guardar
Despues de insertar el registro debe dar clic en Guardar
Informacion Basica
Nacimiento Libreta Militar Otros

* Fecha: [01/01/1900 | & Clase: [No aplica v Género: No Aplica v
Pais: ‘ COLOMBIA v] Numero: ‘ ‘ Gru. Sanguineo: ‘A v‘

Ciudad: [BOGOTA v| Residencia Estado Civil: [ Desconocido v |
entneats [ Colombiano v |
ificacién e [Colomblano; |
: ——— lcoomen ||| «Niv Academico:  [Técnica rofesio v
Tipo: [ Cédula de Ciudadania v| Depar [osothoc. v —
Fats: coLomsiA v] Ciudad: [BoGoTA <] \ |
Departamento: | BOGOTA D.C. v| o etion: ‘—‘ Peso(Kg): ‘
e o CALLE 34 J
Sludad: locotA ] - PersonasaCargo: [ |
Barrio: ‘ ‘ ‘
Autorizo el manejo de mis datos . —_— ual d 0
Teléfono: <
* Campos requeridos ‘ 12047888 ‘ Gastos:
* Celular: [321457801000 | Deudas: o

El administrador no podra borrar el login y se mostrara el siguiente mensaje:




&' Portal Web

No se puedo eliminar el login, ya
’W tiene registrado datos en la hoja de
vida.0124578888.

eepias

29.SNR2021 - 0169 Reporte doc leidos

Detalle del requerimiento:

Buena Tarde se solicita que desde el administrador de portal se crea un nuevo
boton en el cual genere un reporte de excel que descargue la consulta del
empleado que hicieron descarga de los documentos corporativos en el cual

tenga como parametros fecha inicio, fecha fin, empleado y login.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Documentos / Agregar Se

insertan los documentos que deben leer los empleados.

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Descripcion

Archivo

Seleccionar

Documento empresarial 1

Prueba Fin.pdf

Seleccionar

Prueba empresarial 2

Pruebas SRS2020 - 0711 ProcesoCandidatos.pdf

Seleccionar

Documento descarga 3

Pruebas SNR2021 - 0023 Autorizacion Sol
cargo.pdf

Seleccionar

Documento de dotacion

Pruebas SNR2021 — 0158 Calendario HV.pdf

Seleccionar

Normas y leyes

Pruebas SNR2021 — 0135 Documentos
Empleados.pdf

Seleccionar

Manual de aprendizaje

Pruebas SNR2020 — 0344 Integrantes equipo
trabajo.pdf

Seleccionar

Reglamento interno

Pruebas SNR2021 - 0102 Consulta
Empaquetados.pdf




Se ingresa a Portal Web / Rol Empleado / Documentos

Y descarga el documento que tenga pendiente por leer

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

Empaquetados.pdf

S L 5 Documento Fecha Lecturay
Cédigo Descripcién Archivo .
Leido Descarga
Seleccionar 0 Documento empresarial 1 Prueba Fin.pdf Si 08/06/2021
Selecci 1 Prueba empresarial 2 plushes e No
eleccionar us
B ProcesoCandidatos.pdf
= . Pruebas SNR2021 - 0023
Seleccionar 2 Documento descarga 3 e No
Autorizacion Sol cargo.pdf
. 5 Pruebas SNR2021 - 0158
Seleccionar 3 Documento de dotacion . No
Calendario HV.pdf
Pruebas SNR2021 - 0135
Seleccionar 4 Normas y leyes No
Documentos Empleados.pdf
. _ Pruebas SNR2020 — 0344
Seleccionar 5 Manual de aprendizaje 2 S No
Integrantes equipo trabajo.pdf
3 Pruebas SNR2021 - 0102 Consulta
Seleccionar 6 Reglamento interno No
Empagquetados.pdf
‘ Descargar l
DOCUMENTOS CORPORATIVOS
Ui e " Documento Fecha Lecturay
Cédigo Descripcién Archivo .
Leido Descarga
Seleccionar 0 Documento empresarial 1 Prueba Fin.pdf Si 08/06/2021
e , Pruebas SRS2020 - 0711
Seleccionar 1 Prueba empresarial 2 ) No
ProcesoCandidatos.pdf
Pruebas SNR2021 - 0023
Seleccionar 2 Documento descarga 3 S No
Autorizacion Sol cargo.pdf
. . Pruebas SNR2021 - 0158 "
Seleccionar 3 Documento de dotacion = Si 22/06/2021
Calendario HV.pdf
> Pruebas SNR2021 - 0135
Seleccionar 4 Normas y leyes No
Documentos Empleados.pdf
. .. Pruebas SNR2020 — 0344
Seleccionar 5 Manual de aprendizaje . . No
Integrantes equipo trabajo.pdf
5 ; ; Pruebas SNR2021 - 0102 Consulta
Seleccionar 6 Reglamento interno No

‘ Descargar ‘

Se ingresa a Portal Web / Rol administrador / Documentos / Documentos leidos.

Se muestra un cuadro donde se relacionan todos los empleados que han

descargado los documentos, en que fechas y demas informacion del documento.




Empleado

Fecha Inicio

CONSULTA DOCUMENTOS LEIDOS

Consultar

‘ Login

o

Fecha Fin

Borra Filtros

DOCUMENTOS LEIDOS POR LOS USUARIOS
. . . No. . Fecha
Identificacién Empleado Login Documento Descripcién
Documento descarga
ANDRES STEVEN APONTE : 5
1000806257 BRAVO aaponteb 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 8/06/2021
ERIKA PAOLA ANGARITA 5 . <
1090468161 eangaritaf 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 22/06/2021
FUENTES
JAIRO MIGUEL PINEDA - " .
79543420 Jjpinedas 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 22/06/2021
SANCHEZ
LADY MARDELY VEGA : :
1110506273 Ivegac 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 22/06/2021
CORTES
FREDY YESID MENESES Pruebas SRS2020 - 0711 i
80746162 fmenesesc 1 " Prueba empresarial 2 22/06/2021
CRUZ ProcesoCandidatos.pdf
IVAN DARIO PASTOR : Pruebas SNR2021 - 0023
1073706658 ipastorp 2 S Documento descarga3 | 22/06/2021
PARRAGA Autorizacion Sol cargo.pdf
LADY MARDELY VEGA Pruebas SNR2021 - 0023
1110506273 Ivegac 2 - Documento descarga 3 22/06/2021
CORTES Autorizacion Sol cargo.pdf
JAIRO MIGUEL PINEDA P Pruebas SNR2021 - 0023
79543420 Jjpinedas 2 s Documento descarga 3 | 22/06/2021
SANCHEZ Autorizacion Sol cargo.pdf
[ S

Contiene los siguientes filtros:

» Cadigo del empleado que se quiere consultar.
* Login del empleado que se quiere consultar
* Rango de fechas en las cuales se descargaron los documentos

°
CONSULTA DOCUMENTOS LEIDOS
Empleado ‘ ‘n ‘ ‘ Login ‘ ‘" ‘
Fecha Inicio [ | Fecha Fin | =
[ Consultar ‘ ‘ Borra Filtros I

Al diligenciar los filtros se pueden dejar en blanco nuevamente.




CONSULTA DOCUMENTOS LEIDOS

‘ Consultar Borra Filtros ‘

Empleado ‘79543420 ‘ @ ‘JAIRO MIGUEL PINEDA SANCH‘ Login ‘jpinedas ‘ © ‘JAIRO MIGUEL PINEDA SANCH
Fecha Inicio ‘ 1/06/2021 &= Fecha Fin 29/06/2021 =)
‘ Consultar ‘ ‘ Borra Filtros ‘
CONSULTA DOCUMENTOS LEIDOS
Empleado ‘ ‘" ‘ ‘ Login ‘ ‘"‘
Fecha Inicio | =) Fecha Fin =)

Al diligenciar alguno de los filtros se debe dar clic en “Consultar” para que se
muestre la informacion requerida

CONSULTA DOCUMENTOS LEIDOS

] Consultar Borra Filtros ‘

Empleado \ lo| | Login [ipinedas | @ [1A1RO MIGUEL PINEDA SANCH
Fecha Inicio ‘ B Fecha Fin &
‘ Consultar Borra Filtros ‘
CONSULTA DOCUMENTOS LEIDOS
Empleado ‘ ‘ @ ‘ [ Login |iginedas | @ ‘JAIRO MIGUEL PINEDA SANCH
Fecha Inicio = Fecha Fin ‘ &

DOCUMENTOS LEIDOS POR LOS USUARIOS

5 = 3 No. s Fecha
Identificacion Empleado Login Documento Descripcién
Documento descarga
JAIRO MIGUEL PINEDA .. . .
79543420 jpinedas 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 22/06/2021
SANCHEZ
JAIRO MIGUEL PINEDA Pruebas SNR2021 - 0023
79543420 jpinedas 2 .. Documento descarga 3 22/06/2021
SANCHEZ Autorizacion Sol cargo.pdf
Pruebas SNR2021 - 0135
JAIRO MIGUEL PINEDA .
79543420 jpinedas 4 Documentos Normas y leyes 22/06/2021
SANCHEZ
Empleados.pdf
Pruebas SNR2021 - 0102
JAIRO MIGUEL PINEDA e 3
79543420 SANGHEZ Jjpinedas 6 Consulta Reglamento interno 22/06/2021
Empaquetados.pdf
‘ Exportar ‘

Si requiere ver la informacién en Excel, en la parte inferior esta el boton
“Exportar” el cual descarga la informacion que se tenga a Excel




DOCUMENTOS LEIDOS POR LOS USUARIOS
S s : No. S Fecha
Identificacién Empleado Login Documento Descripcién
Documento descarga
ANDRES STEVEN APONTE . .
1000806257 BRAVG aaponteb 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 8/06/2021
ERIKA PAOLA ANGARITA : S 5
1090468161 eangaritaf 0 Pruebd Fin.pdf Documento empresarial 1 | 22/06/2021
FUENTES
JAIRO MIGUEL PINEDA s 3 5
79543420 Jjpinedas 0 Pryeba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 22/06/2021
SANCHEZ
LADY MARDELY VEGA . y
1110506273 Ivegac 0 rueba Fin.pdf Documento empresarial 1 | 22/06/2021
CORTES
FREDY YESID MENESES Prfiebas SRS2020 - 0711 ;
80746162 fmenesesc 1 . Prueba empresarial 2 22/06/2021
CRUZ rocesoCandidatos.pdf
1073706658 IVAN DARIO PASTOR ipastor, 2 fruebas SNR2021 - 0023 Documento descarga 3 | 22/06/2021
PARRAGA P B / Autorizacion Sol cargo.pdf <
LADY MARDELY VEGA Pruebas SNR2021 - 0023
1110506273 Ivegac 2 L Documento descarga 3 22/06/2021
CORTES Autorizacion Sol cargo.pdf
79543420 RAIBOIMIGUEL PINEDA jpinedas 2 e Al (52 Documento descarga 3 22/06/2021
SANCHEZ 1 Autorizacion Sol cargo.pdf ?
el -
Exportar

|_ Il nom_ter log_usu  cod_doc fec_descarga
1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO aaponteb 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 08/06/2021
1090468161 ERIKA PAOLA ANGARITA FUENTES eangaritaf 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 22/06/2021
(79543420 JAIRO MIGUEL PINEDA SANCHEZ jpinedas 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 22/06/2021
[1110506273  LADY MARDELY VEGA CORTES Ivegac 0 Prueba Fin.pdf Documento empresarial 1 22/06/2021
'80746162 FREDY YESID MENESES CRUZ fmenesesc 1 Pruebas SRS2020 - 0711 ProcesoCandidatos.pdf Prueba empresarial 2 22/06/2021
1073706658  IVAN DARIO PASTOR PARRAGA ipastorp 2 Pruebas SNR2021 - 0023 Autorizacion Sol cargo.pdf Documento descarga 3 22/06/2021
(1110506273  LADY MARDELY VEGA CORTES Ivegac 2 Pruebas SNR2021 - 0023 Autorizacion Sol cargo.pdf Documento descarga 3 22/06/2021
'79543420 JAIRO MIGUEL PINEDA SANCHEZ jpinedas 2 Pruebas SNR2021 - 0023 Autorizacion Sol cargo.pdf Documento descarga 3 22/06/2021
1013651291  KENNY FAYZURY CASTRO ECHEVERRY kcastroe 2 Pruebas SNR2021 - 0023 Autorizacion Sol cargo.pdf Documento descarga 3 22/06/2021
'1013651291 KENNY FAYZURY CASTRO ECHEVERRY kcastroe 3 Pruebas SNR2021 — 0158 Calendario HV.pdf Documento de dotacion 22/06/2021
'80746162 FREDY YESID MENESES CRUZ fmenesesc 3 Pruebas SNR2021 — 0158 Calendario HV.pdf Documento de dotacion 22/06/2021
1000468161  ERIKA PAOLA ANGARITA FUENTES eangaritaf 3 Pruebas SNR2021 — 0158 Calendario HV.pdf Documento de dotacion 22/06/2021
'1000806257 ANDRES STEVEN APONTE BRAVO aaponteb 3 Pruebas SNR2021 — 0158 Calendario HV.pdf Documento de dotacion 22/06/2021
'1073706658 IVAN DARIO PASTOR PARRAGA ipastorp 4 Pruebas SNR2021 — 0135 Documentos Empleados.pdf Normas y leyes 22/06/2021
79543420 JAIRO MIGUEL PINEDA SANCHEZ jpinedas 4 Pruebas SNR2021 — 0135 Documentos Empleados.pdf Normas y leyes 22/06/2021
1013651291  KENNY FAYZURY CASTRO ECHEVERRY kcastroe 4 Pruebas SNR2021 — 0135 Documentos Empleados.pdf Normas y leyes 22/06/2021
'1110506273 LADY MARDELY VEGA CORTES Ivegac 5 Pruebas SNR2020 — 0344 Integrantes equipo trabajo.pdf Manual de aprendizaje 22/06/2021
(30746162 FREDY YESID MENESES CRUZ fmenesesc S Pruebas SNR2020 — 0344 Integrantes equipo trabajo.pdf Manual de aprendizaje 22/06/2021
1000468161  ERIKA PAOLA ANGARITA FUENTES eangaritaf 6 Pruebas SNR2021 — 0102 Consulta E dos.pdf it o interno 22/06/2021
[1110506273  LADY MARDELY VEGA CORTES Ivegac 6 Pruebas SNR2021 - 0102 Consulta Ei ados.pdf { interno 22/06/2021
79543420 JAIRO MIGUEL PINEDA SANCHEZ jpinedas 6 Pruebas SNR2021 — 0102 Consulta Empaquetados.pdf Reglamento interno 22/06/2021

30.SNR2021 - 0182 Anular tramite

Detalle del requerimiento:

Buen Dia, se solicita de la manera mas atenta que para el proceso de tramites
cuando un empleado cree un tramite desde el portal y haya tenido errores de
fechas, o valores se cree una funcionalidad que le permita al empleado
modificar o eliminar el trdmite; siempre y cuando ningun autorizador haya
aceptado o rechazado el tramite.

Plan de pruebas



Se Ingresa a portal Web / Rol Empleado / Tramites
Se radica el tramite que se requiere

RADICACION DE TRAMITES

Se radicé la solicitud de Préstamo No . PRE201478555-445

DETALLE DEL TRAMITE
Fecha radicado 23/06/2021
Identificacién 201478555
Empleado JUANA MARIA ARISTI MOLINA
Valor préstamo 2000000
A partir de 29/06/2021
Cuotas 6

Imprimir

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todos

En caso de querer anular el tramite

Se ingresa a portal Web / Rol Empleado / Validacion tramites / estado tramites
Se busca el tramite que se quiere anular

Tramite

ESTADO DE TRAMITES PARA

JUANA MARIA ARISTI MOLINA

‘ Préstamos

v]

Estado | Radicado
Anulaclc.m o Proce.so d’e Do:lfmento Nimero de Radicado Fecha Solicitud Valor Cuotas motivo Fecha de Inicio Estado
Tramite Autorizacién adjunto
Anular Verificar Ver anexo PRE201478555-148 22/06/2021 30.000.000 6 URGENTE 30/06/2021 Radicado
Anular Verificar Ver anexo PRE201478555-206 23/06/2021 2.500.000 7 27/06/2021 Radicado
Anular Verificar Ver anexo PRE201478555-445 23/06/2021 2.000.000 6 PRUEBA PRESTAMO 29/06/2021 Radicado
H 4 [ ’
En la primera columna esta la opcion de “Anular
ESTADO DE TRAMITES PARA
JUANA MARIA ARISTI MOLINA
Tramite Préstamos M Estado Radicado v
Anula:u:m de Prnc?sc d’e Do:l..lmentn Numero de Radicado Fecha Solicitud Valor Cuotas motivo Fecha de Inicio Estado
Tramite Autorizacién adjunto
Anular Verificar Ver anexo PRE201478555-148 22/06/2021 30.000.000 6 URGENTE 30/06/2021 Radicado
Anular Verificar... Ver anexo PRE201478555-206 23/06/2021 2.500.000 7 27/06/2021 Radicado
Anular Verificar Ver anexo PRE201478555-445 23/06/2021 2.000.000 6 PRUEBA PRESTAMO 29/06/2021 Radicado

Se muestra el mensaje de confirmacion




\ &  Portal Web

PRE201478555-445

23/06/2021

i)

Aceptar

El registro se anulo correctamente.

2.000.000

Se ingresa al portal del autorizador y se verifica que el tramite que se anul6é no

esté pendiente por tramitar.
Se ingresa a Portal Web / Rol autorizador / Autorizaciones / Autorizacion tramites
Se busca el tramite y solamente se muestran los que estan activos.

AUTORIZACION DE TRAMITES

Tramite a consultar ‘ Préstamos V‘
Cédigo empleado Nombre empleado ‘ | Fecha de solicitud hasta B
Nimero Fecha Cédigo Tipo Fecha . . Respuesta al
S, B s Nombre Empleado Valor | Cuotas 52 Motivo | Observaciones
Descuento Inicial empleado
PRE201478555- ;
ar | Rechaza e 23/06/2021 | 201478555 |JUANA MARIA ARISTI M... | 2500000 |7 Quincenalmente | 27/06/2021 H
detall r detal
|
PRE201478555- PRUEBA 4 /)
Autorizar | Rechazar 23/06/2021 | 201478555 |JUANA MARIA ARISTI M... | 2000000 | 6 Quincenalmente | 29/06/2021 ‘ ‘ ‘
i PRESTAMO | ver detalle Ver detalle...
Salir ‘

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado / Validacion tramites / Estado tramites Se

filtra el tramite por el estado “Anulado” y se muestran.

ESTADO DE TRAMITES PARA

JUANA MARIA ARISTI MOLINA

Tramite Préstamos v Estado Anulado v]
A"“'“'?" s Proc?so d'e Doct.lmento Nimero de Radicado Fecha Solicitud Valor Cuotas motivo Fecha de Inicio Estado
Tramite Autorizacién adjunto
Anular Verificar Ver anexo PRE201478555-148 22/06/2021 30.000.000 6 URGENTE 30/06/2021 Anulado
‘ Anular Verificar. Ver anexo PRE201478555-175 22/06/2021 2.000.000 6 PRESTAMO URGENTE 30/06/2021 ‘ Anulado

En caso que el tramite ya alla sido autorizado o rechazado por el autorizador y se

intente anular, se mostrara el siguiente mensaje:




&  Portal Web X

No se puede eliminar el registro
seleccionado, ya tiene movimientos
en tabla historica relacionada.

Aceptar

31.SNR2021 - 0186 Procesando candidatos

Detalle del requerimiento:
Se requiere que cuando un candidato se registre, salga un "procesando”
mientras se crea el usuario

Plan de pruebas

Se Ingresa a Portal Web / Rol Candidato / Registrese ahora.

Se realiza el registro del candidato



2 Portal de Srvicios Wek

Por favor ingrese la informacion solicitada a continuacion

Registro de usuarios

Contrasefia [ Numero de Identificacion 1234850

Confirmar Contrasefia Ciudad de Residencia [BOGOTA ]
Primer nombre ‘empleado ‘ Telefono de contacto 5461200 |
Segundo nombre [empleado | Direccién de residencia [CALLE 45 |
Primer Apellido [emleado | Correo electrénico [ bmontilla@novasoft.com.cc
Segundo Apellido [empleado Rol Solicitado Candidato v

Texto de Verificacién

Generar Nueva Imagen

9VN1V ngrese el texto de la imagen

Crear ‘ Cancelar

Al Dar clic en “Crear” se muestra “Procesando” y no se puede manejar nada mas
hasta que se termine de crear el usuario.

Por favor ingrese Ja infermacion solicitada a continuacion

LN

Procesando...

Al final se muestra la confirmacién de la creaciéon del usuario



localhost:61834 dice

Usuario creado correctamente

s

R i

32.SNR2021 - 0215 Botén Cumpleafios

Detalle del requerimiento:
Creacion de Botdn y Formulario que muestre los empleados que cumplen afios
en el mes en la pagina Principal del Portal.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal web / Rol empleado En la pagina inicial se muestra el boton
de “Cumpleanos”

PORTAL EMPLEADOS

FECHAS ESPECIALES EVENTOS

Cumpleanios $215,000 50% e— 18

Se muestran todos los empleados que cumplen afios en el mes en curso



Feliz Cumpleainos

ANDERSON MAURICIO OJEDA

01/ MERCADEQ Y COMUNICACIONES

MIGU&.WEL OROZCO

02 / DIIRECCION OPERACIONES
CENTRALIZADAS

KELY JOHANA BUITRAGO

03/ DIRECCIION DE RECUPERACION Y CARTERA

EDGAR ALEJANDRO CORREDOR

04 / CANAL CALL DE VENTA

OLGA YANNETH HERNANDEZ

05 / DIRECCION DE CREDITO

FABIAN ANDRES MANCERA

N

\\v//
ot N
06 / DIRECCION DE FACTURACION Y RECAUDO
/N

Anterior  Péagina 1de 4  Siguiente Final

A
SN

Se muestra el nombre de la persona

MIGUEL ANGEL OROZCO

01/ MERCADEO Y COMUNICACIONES

02 / DIIRECCION OPERACIONES
CENTRALIZADAS

KELY JOHANA BUITRAGO

03/ DIRECCIION DE RECUPERACION Y CARTERA

I EDGAR AIFIANDRO CORRENOR

El dia de cumplearios

I I OIGA VANNETH HERNANDEZ

EARIAN ANDRFS MANCERA

01/ WERCADEO Y COMUNICACIONES

MIGUEL ANGEL OROZCO

02 / DIIRECCION OPERACIONES
CENTRALIZADAS

KELY JOHANA BUITRAGO

03/ DIRECCIION DE RECUPERACION Y CARTERA

| enciowfeannon

| I | Aica vanmcTY ucoMaNnE? 1

Eagiasaunnecasnccnn 1




El area a la que pertenece

Feliz Cumpleaiios

ANDERSON MAURICIO OJEDA MIGleL'A!IGEL OROZCO KELY JOHANA BUITRAGO

01 /IMERCADEO Y COMUNICACIONES I 02 / DIIRECCION OPERACIONES 03 / DIRECCIION DE RECUPERACION Y CARTERA
CENTRALIZADAS

Nota: Solamente se podran ver los empleados que cumplen afos en el
mes en curso, ni del mes anterior ni del mes siguiente

33.SNR2021 - 0227 Envio correos

Detalle del requerimiento:

Modificacion interna del envio de correos

Plan de pruebas

Se realizo un cambio interno de todos los correos que se envian desde los
diferentes portales, se realiza la prueba para que todos los procesos que
envian correos lo hagan de forma correcta.



Ejemplo tramites:

Apreciado(a): ANDRES STEVEN APONTE BRAVO
Su solicitud PRE1000806257-474 fue Autorizada por JOSE EMANUEL LEGUIZAMO CARDONA

Observaciones del autorizador:

lo autorizo

Para consultar esta solicitud, ingrese al sitio de Portal Web, estado de tramites y busque la solicitud.

Cordialmente.

Procesos automaticos Portal Web.

QENOVASOFT

34.SNR2021 — 0165 Reporte parametrizacion autorizadores

Detalle del requerimiento:

Favor incluir el reporte de parametrizacion autorizadores de tramites en
Enterprise.

Plan de pruebas

Se ingresa a Enterprise web / Nomina / portal web / Empleados / Reportes.
Se ejecuta el reporte “Parametrizacion autorizadores”



9 & NOVASOFT ENTERPRIS

EWEB-S X D PORTAL WEB NOVASOFT x | Inicio - SQL Server 2019 Ry

&« C (0 localhost/Enterprise_DEV/Principal.aspx

SINOVASOFT

APLICACION:

NOMINA -

'GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

S MENG -

000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PRO{

PROGRAMA DE DEMOSTRACION

7" ADMINISTRACION DE TRAI a
! ('« Creacién Login Autoriz
C’G Autorizadores de trém
(’G Parametrizacidn de au
Gg Consultz autorizadore:
Gjg Consultar tramites
('Q Creacién Login Lider
-'J GESTION HOJAS DE VIDA
Gg Autorizacién de cambi
Gg Consultz actualizacion

=I" REPORTES

Se prohibe su uso con propésitos productives, comerciales o
dentro de la operacion de negocio de cualquier empresa u
organizacion.

To] CISTa00 UeaTs PO

" PRESUPUESTO

Se muestran los parametros del reporte

@ ®© Ejecucion de reportes

D Parametrizacion Autorizadores - NOM2010 - Trabajo: Microsoft Edge

NOM - Némina

Compaiifa % - TODOS ~ ‘ Convenio % - TODOS ~
IXe Sucursal % - TODOS ~| C.Costos % - TODOS ~
m Clasificador 1 ‘ % - TODOS v ‘ Clasificador 2 | %-ToDOS v
B Clasificador 3 | % - TODOS ~ ‘ Clasificador 4 | % - TODOS ~ |

Clasificador 5 | %- TODDS - | Clasificador 6 | % - TODOS A |
I Clasificador 7 | 2%~ Tooes v Area % - ToD0S ~

Autorizador \ <Seleccione un valor> - Tramite %- TODOS - |

——

O X

(D localhost/Enterprise_DEV/Reportes/Publicar.aspx?codrep=5b8A0Y8dDbtGnCxVAS6TEg==&nomrep=am6QG4ipoPtehqij6TkeYNYqp7OLP5... &

2N
Ver informe

Fl

El reporte muestra el listado completo de los

autorizadores y su parametrizacion



1< < de2~ > > © 100% (= =5 Busca

Codigo Nombres Apellidos P:ri:la\r':;:eb Correo Activo?
1010214602 JUAN FELIPE POVEDA QUINTERO jpovedaq bmontilla@novasoft.com.co Si
1010214602 JUAN FELIPE POVEDA QUINTERO jpovedaq bmontilla@novasoft.com.co Si
1010214602 JUAN FELIPE POVEDA QUINTERO jpovedaq bmontilla@novasoft.com.co Si
10141982378 LUISA FERNANDA BARRAGAN BOTIA Ibarraganb bmontilla@novasoft.com.co Si
10141982378 LUISA FERNANDA BARRAGAN BOTIA Ibarraganb bmontilla@novasoft.com.co Si
1014192378 LUISA FERNANDA BARRAGAN BOTIA Ibarraganb bmontilla@novasoft.com.co Si
1016055567 HECTOR FABIO HERMIDA CLAVIIO hhermidaco009 bmontilla@novasoft.com.co Si
1016055567 HECTOR FABIO HERMIDA CLAVIIO hhermidac9009 bmontilla@novasoft.com.co Si
1016055567 HECTOR FABIO HERMIDA CLAVIIO hhermidaco009 bmontilla@novasoft.com.co Si
1018415713 ANA CAROLINA MORENQ IRIARTE amorenoi bmontilla@novasoft.com.co Si
1018415713 ANA CAROLINA MORENQ IRIARTE amorenoi bmontilla@novasoft.com.co Si
1018415713 ANA CAROLINA MORENO IRIARTE amorenoi bmontilla@novasoft.com.co Si

Ademas, tiene subinformes para ver que areas, que empleados o que cargos
autoriza ese autorizador.

1< 4 1 dez~ D> > © 100% ~ = ) Buscar | Siguiente

Activo? Tramite Nivel de Autorizacién KLTQ?;:I:;’;: A quienes autoriza Cadigo

Si Vacaciones Primer nivel Si Areas: 1

Si Permisos Primer nivel Si Areas: 1

Si Licencias R/NR Primer nivel Si Areas: 1

Si Vacaciones Primer nivel Si Areas:1 Cargos: 4

Si Permisos Primer nivel Si Areas:1 Cargos: 4

Si Licencias R/NR Primer nivel Si Areas: 1 Cargos: 4

Si Vacaciones Segundo nivel Si Areas: 1

Si Permisos Segundo nivel Si Areas: 1

Si Licencias R/NR Segundo nivel Si Areas: 1

Si Vacaciones Segundo nivel Si Areas: 2

Si Préstamos Primer nivel Si Cargos: 1 Empleados: 2

Si Permisos Segundo nivel Si Areas: 1
4

35. SNR2021 - 0166 Reporte estadisticas reportes

Detalle del requerimiento:

Favor incluir el reporte de Estadisticas consulta de reportes en Enterprise.

Plan de pruebas

Se ingresa a Enterprise Web / Nomina / Portal web / Empleados / Reportes
Se ejecuta el reporte “Estadisticas consultas reportes”




’ NOVASOF]' 000.000.000-0 -- NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA

===k

APLICACION:
NOMINA -

GRUPO CONSECUTIVO ACTLL

PROGRAMA DE DEMOSTRACION

MU DE AP ICACIOMN -

%-? I-V.I[I‘U LD ArFLioALLPUN |2]
’I ADMINISTRACION DE TRAMIT & Se prohibe su uso con propésitos productivos, comerciales o
1 » _ : dentro de la operacion de negocio de cualquier empresa u
i ('q Creacidn Login Autorizads organizacion.

('a Autorizadores de trémites
(-a Parametrizacién de autor
(-a Consulta autorizadores
: ('ﬁ Consultar trimites

('G Creacidn Login Lider

—‘ GESTION HOJAS DE VIDA

: ('g Autorizacién de cambios
. ('g Consulta actualizacion H\

._J REPORTES

[§) Ustado Usuarios Portal

7o) ParaTetTZaToT AT e

PRESUPUYESTO
4 »

El reporte muestra la cantidad de veces que se ha ejecutado un reporte en
determinado mes

1< < 1 de 1 > > @n 100% ~ = Hé"] Buscar | Siguiente

|Reportes Consultados: Junio 2021

Cantidad de Consultas
Reporte Cantidad de Consultas

0 5 10 15 20 Anexo Retencion
Certificado Laboral
Anexo Retencion - Comprobante Pago

Certificado Laboral 19 Cupon Vacaciones

Ingresos y Retenciones
Comprobante Pago 6 B ¥

|»—-
[(FERIFE T SR (= N = T8}

Saldo Prestamos
Cupon Vacaciones | 2 Total de Consultas: 36

Ingresos y Retenciones -
$aldo Prestamos -

Ademas, cuenta con subinformes para ver cuales personas descargaron estos
reportes




1< < 1 de 1 > > % 100% ~ 5 . ﬁé"] Buscar | Siguiente]
|Reportes Consultados: Junio 2021
Cantidad de Consultas
Reporte Cantidad de Cénsultas
10 15 20 Anexo Retencion 3
Certificado Laboral 19
Anexo Retencion |3 Comprobante Pago 6
Certificado Laboral 19 Cupon Vacaciones 2
Comprobante Pago 6 Ingresos y Retenciones 3
Saldo Prestamos 3
Cupon Yacaciones | Total de Consultas: 36
Ingresos y Retenciones | 3
saldo Prestamos | 3
Reportes
Comprobante Pago - Junio 2021
En esta tahla se visualiza la cantidad de empleados que han consultado el reporte:
Comprobante Pago
Cadigo Empleado Consultas x Empl.
1000806257 APONTE BRAVO ANDRES STEVEN 5
1019104484 BENITEZ ALDANA AURA CRISTINA 1
Empleados: 2 6

36. SNR2021 — 0237 Botén eventos

Detalle del requerimiento:

crear funcionalidad botén de eventos, permite consultar la imagen de un evento y
parametrizar esa imagen desde el administrador

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal web / rol administrador / Configuracién / Parametrizacion de

eventos
Inicialmente cuando no se tiene un evento parametrizado se muestra de la

siguiente manera:



Espacio disponible para que
su compafifa divulgue los eventos a realizar

Finalizacién del evento 3171272000 | [

Nombre del evento Predeterminada

Fecha del evento
Lugar del evento

Observaciones

b

Los dos primeros campos son obligatorios para diligenciar
e Finalizacion del evento: Fecha en la cual la publicacion del evento ya no
estara disponible para los empleados
e Nombre del evento

p —_— %
Finalizacién del evento 31/12/2000 [E
Nombre del evento Predeterminado
Fecha del evento 01/01/2000 | [E

Lugar del evento

Observaciones

Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):

Cambiar

Guardar Borrar

Los tres campos siguientes son opcionales
e Fechaen la cual se va a realizar el evento
e Lugar donde se va a realizar el evento
e Algunas observaciones adicionales que se tengan sobre el evento



Finalizacién del evento m =)
Nombre del evento Predeterminado
Fecha del evento 01/01/2000 |

Lugar del evento

Observaciones

Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):
Cambiar

Guardar | | Borrar

Se parametriza la informacion del evento

Finalizacién del evento 31/12/2021 =il

[==s]

Nombre del evento Fiesta fin de afio

En la parte inferior esta la opcién de cargar la imagen



Finalizacién del evento 31/12/2021 =

Nombre del evento Fiesta fin de afio

Fecha del evento 01/01/2000 |[EE

55

Lugar del evento

Observaciones

Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):

Cambiar

Guardar Borrar

Se carga la imagen
Nota: la imagen se va a visualizar inicamente cuando se dé clic en “guardar”

Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):

@ bingo2.jpg x Quitar

Guardar | | Borrar




NOVASOFT

18 de diciembre | Hora 7:00 pm

Lats

Finalizacién del evento

Nombre del evento

Fecha del evento

Lugar del evento

31/12/2021

Fiesta fin de afio

Se diligencia la informacion adicional en caso de ser requerida

Finalizacion del evento

Nombre del evento

Fecha del evento
Lugar del evento

Observaciones

31/12/2021 H

Fiesta fin de afio

18/12/2021 | [E
Teams

Se entregaran geniales premios a
los ganadores | MUCHA SUERTE !

Se guarda el evento




... Finalizacién del evento 240434907 1 2]
&  Portal Web X |
' | B afio
‘D Evento guardado carrectamente.
_ Aceptar 1— —
Lugar del evento Teams
Nhearvarinnas c a o
Se ingresa a Portal Web / Rol empleado.
En la pagina principal se muestra el botén de “Eventos”
PORTAL EMPLEADOS ° )

FECHAS ESPECIALES

Cumpleafios Novedades Preferencias

Al dar clic sobre el botén se muestra lo parametrizado por el autorizador



FIESTA FIN DE ANO

8 Evaluaciones

M8 Hoja de Vida NNOVASOFT

B Trémites

m Reportes

BDocumentos

B Validacion Tramites

m SG-SST

I Desvinculacion

Fecha del evento 18/12/2021

Lugar del evento Teams

Observaciones Se entregaran geniales premios a los
ganadores ; MUCHA SUERTE !

En caso que la publicacion por fecha ya haya vencido

18 de diciembre | =ora 7:00 pm

Finalizacion del evento 28/07/2021

Nombre del evento Fiesta fin de afio

Fecha del evento 18/12/2021 |
Lugar del evento Teams
Observaciones

Se entregaran geniales premios a
los ganadores | MUCHA SUERTE |

Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):

El empleado al ingresar lo vera de la siguiente manera:



EVENTOS A REALIZAR

B Tramites

I Reportes

Espacio disponible para que

llgue Lo vent

Fecha del evento
Lugar del evento

Observaciones

En caso de no haber diligenciado alguno de los 3 campos opcionales

Lat

Finalizacion del evento ‘W B
Nombre del evento Fiesta fin de afio

echa del evento

| 18/12/2021

BH

Lugar del evento

S

los ganadores  MUCHA SUERTE !

Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):
Cambiar

Guardar ( |

Borrar

Al empleado no se le mostrara ese campo



FIESTA FIN DE ANO

M Configuracién

MNOVASOFT

B Administracién Reportes

M Seguridad

i Correo

B Documentos

® informacién General

18 de diciembre | ra 7:00 pm

Fecha del evento 18/12/2021

Observaciones Se entregaran geniales premios a los
ganadores j MUCHA SUERTE !

18 de diciembre |

Lal

Finalizacién del evento 31/12/2021 FE
Nombre del evento Fiesta fin de afio
Fecha del evento &

Lugar del evento

Observaciones

Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):

Cambiar

| Guardar | | Borrar

Solo se mostrara el titulo y la imagen al empleado



P FIESTA FIN DE ANO
B Configuracién

W Administracién Reportes S NOVASOFT

L
BINGO

M Seguridad

8 Documentos
B8 Informacion General ®

18 de diciembre |

Lat

Para eliminar el evento, en el administrador se da clic en “Borrar”

[::]

Finalizacién del evento | 31/12/2021 | [EH

Nombre del evento Fiesta fin de afio

Fecha del evento

=
[::5]

Lugar del evento el evento se va a realizar en la alcaldi

Observaciones Se entregaran geniales premios a

los ganadores | MUCHA SUERTE !

Y
Seleccionar la imagen del evento (Max 500KB):
Cambiar
Guardar ( | Borrar
z
o Finalizacion.del eventa. [ 21/9:m001 3
&  Portal Web X
' e ano

‘n Evento borrado correctamente.

Acegtar 3

y

Lugar del evento el evento se va a realizar

El evento se borrara completamente



PORTAL EMPLEADOS

B Configuracién

B Administracién Reportes

m Seguridad

Espacio disponible para que

su compahia divulgue los eventos a realizar

m Documentos

I Informaci6n General

Finalizacién del evento ‘ 31/12/2000 | [E

Nombre del evento Predeterminado

Fecha del evento B

lugar del eventn

Y desde el rol del empleado tampoco se visualizara

EVENTOS A REALIZAR

B8 Configuracién
I Administracion Reportes
8 Seguridad

s Correo

Espacio disponible para que
su compafifa divulgue los eventos a realizar

I Documentos

B8 Informacién General

Fecha del evento
Lugar del evento

Observaciones

37.SNR2021 - 0246 Procesos Disciplinarios

Detalle del requerimiento:

Solicitud de Proceso Disciplinario: Se requiere contar con una opcion dentro del
menu que se llame Procesos Disciplinarios, y al ingresar a esta, exista otra



llamada Solicitar Proceso Disciplinario, desde este espacio mostrar un formulario
que permita realizar la solicitud de un proceso disciplinario, para ello debe exponer
del proceso ya existente en la aplicacion GTH los siguientes campos: Proceso
(codigo automatico), Fecha Registro, Fecha Incidente, Fecha Cierre Proceso,
Horario del Incidente, Compafia, Motivo, Solicitante Externo, Estado, Descripcion
de Hechos, Impacto de la falta, Normas Infringidas.

Al grabarse el registro debe habilitar la cuadricula para relacionar las personas
vinculadas al proceso y los testigos (interno y /o externos), Unicamente debe
visualizar el codigo y el nombre de la persona.

Al relacionarse los vinculados, debe enviar una notificacion a los interesados
(destinatarios configurados) para que se enteren de la solicitud.

Al grabarse debe escribir directamente sobre las tablas de la aplicacion GTH.

Se debe contar con una opcion que permita que el Lider pueda relacionar pruebas
al proceso, para ello tomar como referente el boton Pruebas ya existente en el
proceso Procesos Disciplinarios de la aplicacion GTH.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol lider / Procesos Disciplinarios / Solicitar proceso
Disc

v PORTAL EMPLEADOS
[

B Equipo de Trabajo

I Seleccion de Personas

BB Procesos Disciplinarios

Solicitar Proceso Disc

B Desvinculacién Laboral

I Documentos

INGRESO PROCESO DISCIPLINARIO

Fecha Incidente 7 A E Codigo Proc
Disciplinario
Fecha Registro Compafia

Estado Proceso o Vinculado

Nuevo Aplica Filtros




Se muestra el formulario inicial para diligenciar

* PORTAL EMPLEADOS °
B

INGRESO PROCESO DISCIPLINARIO

a Equipo de Trabajo

SOLICITUD

B8 Seleccion de Personas

e

Descripcién de los hechos

Impacto de la falla

Normas Infringidas

Siguierte
Se insertan los datos de la solicitud
SOLICITUD
Codigo Proceso
Fecha Registro 20/07/2021 | [E Fecha Incidente ‘ 30/07/2021  [EH

Fecha Cierre Hora del Incidente 13:00

Compaiia ‘01 ‘ft |COOPERATIVA DE AH1| Motivo ‘20 |H |DIVULGACION DE INF‘
Solicitante ‘ 8600073 ‘ @ | Caja de Auxilios y de ;| Estado :
Externo

Para seleccionar la compafiia, se parametriza la variable general desde Enterprise
#16

Cuando esta en 0, muestra solamente la compafiia a la que el solicitante esta
asociado



Variables Generales

NUmero: 16 ¥/ Permite Ingresar Solicitudes de Cargo para todas las empresas?. si-1 no-0
Tipo: Parametros de Lig v

Tipo de Dato: Caracter v

Valor: 0

Maneja Historico:

Sin informacion para esta consulta

SOLICITUL
D Consulta rapida - Trabajo: Microso... — [} X

Codigo Proceso A Noseguro | web17/PortalWeb DEV/Contral...
Fecha Registro ) Fech ¥ Escriba el texto que estd buscando
Fecha Cierre Hor
Compaiiia ‘ ‘ﬁ, ‘ Mpt,, NOVASOFT SAS
ot \ P \ £
Externo

Descripcién de los hechos

Cuando la variable esta en 1
Muestra todas las compafias

Variables Generales |

Mumero: 16 %) Permite Ingresar Solicitudes de Cargo para todas las empresas?. si-1 no-0
Tipa: Pardmetros de Lig v

Tipo de Dato: Caracter w

Valor: 1

Maneja Histarico:

Sin informacion para esta consulta




TINURCOU FRULLSOU UISCIFLIINARIVU

SOLICITUL
[ Consulta rapida - Trabajo: Microso... — O X L

Codigo Proceso A Noseguro | web17/PortalWeb_DEV/Control...

Fech ¥ escriba el texto que estd buscando

Fecha Registro

Fecha Cierre Hor

o | | . [ WS——

Compafiia 0 NO APLICA

Solicitant \ o | | EcthOL NOVASOFT 545

Externo ‘ ‘ ! J 02 EMPRESA PRIVADA
03 EMPRESA PUBLICA r
04 CANALES NOVA o

Descripcién de los hechos

Posteriormente la descripcion de los hechos, impacto de la falla y normas
infringidas

Descripcién de los hechos

El empleado divulgo informacion privada de la compaiiia

Impacto de la falla

Riesgo en la informacién confidencial

Normas Infringidas

Confidencialidad

Se da clic en “Siguiente”



Impacto de la falla
Riesgo en la infermacién confidencial

Normas Infringidas
Confidencialidad|

Siguiente Cancelar

Se muestra el niumero del consecutivo con el que se cred el proceso

| 4 Portal Web X t

Se ingresa proceso disciplinario
j correctamente con el codigo: 7.

Aceptar

El siguiente formulario que se muestra es para anexar los integrantes o vinculados
en el caso, y los testigos tanto internos como externos



PORTAL EMPLEADOS o

INGRESO PROCESO DISCIPLINARIO

W Equipo de Trabajo.

INTEGRANTES

[} n de Personas

Empleado Nombre Proc, Vinculado Suceso Adjunto

™ Pro os x [

Sin informacidn para mostrar

I+ s
W Desvinculacién Laboral Nuevo Registro

MDocumentos

TESTIGOS INTERNOS

cmpeado Nomore roc Vinclsco
x
Sin informacion para mostrar
ST
TESTIGOS EXTERNOS
e Nombre Empres

En los integrantes se ingresan los empleados vinculados al proceso

INTEGRANTES

Empleado Noembre Proc. Vinculado Suceso Adjunto

x \

TR O P AT TS trar

| + | Nuevo Registro

Se busca el empleado y se Agrega

Agregar Involucrado

Agregar empleado.

1014185003 i ‘OSCAR IVAN ROJAS ESCOBAR ‘




INTEGRANTES

Empleado Nombre Proc. Vinculado Suceso

Adjunto

% \ \

l X 1014185003 OSCAR IVAN ROJAS ESCOBAR 7

.|

| + | Nuevo Registro

En caso de tener mas de un involucrado, se van ingresando
En la parte derecha de cada integrante se puede cargar un anexo

INTEGRANTES

Empleado Nombre Proc. Vinculado Suceso

Adjunto

x \

X 1014185003 OSCAR IVAN RCJAS ESCOBAR 7

| + | Nuevo Registro

Agregar Soportes
Tercero 1014185003 - OSCAR IVAN ROJAS ESCOBAR

Registro  Descripcion Responsable fecha suministro ~ Observaciones

x

In informacion para fpostrar

| + | Nuevo Registro

Se anexa la informacion de la prueba y se carga el anexo




Agregar Soportes

Tercero 1014185003 - OSCAR IVAN ROJAS ESCOBAR

Descripcién de la prueba:

Se anexa PDF con las pruebas

Responsable

Oscar perez

Fecha Cargar la Prueba
30/07/2021 E

Observaciones

Se anexa PDF con las pruebas

x

Adjuntar

Al igual que los integrantes, se ingresan los testigos externos e internos

TESTIGOS INTERNOS

| + | Nuevo Registro

Tercero Externo

TESTIGOS EXTERNOS

Nombre

Empleado Nombre Proc. Vinculado
x
X 1000377677 JHON ALEX DIAZ OBISPO 7
X 1000407815 ANGELA MARCELA NINO MANRIQUE 7
x 1012381729 JENNY PAOLA RAMIREZ TOLOSA T

Empresa

® |

x

|+ | Nuevo Registro

20

X 860007379-8

MEDILABORAL
Caja de Auxilios y de Prestaciones de ACDAC

MEDILABORAL
Caja de Auxilios y de Prestaciones de ACDAC




Para buscar algun proceso que ya se haya registrado se pueden usar los filtros

INGRESO PROCESO DISCIPLINARIO

Fecha Incidente | oA =
Fecha Registro [ A ]

Estado Proceso ‘ |u, ‘

Codigo Proc ‘
Disciplinario

Compaiiia ‘

Vinculado ‘

Aplica Filtros

Fecha Incidente [ A )
Fecha Registro [ =Y ]

Codigo Proc |7

Disciplinario

Estado Proceso | ‘n, |

Selecciona

Compaiiia |

Vinculado |

Aplica Filtros

Fecha Registro

Nombre Estado Suceso

Seleccionar 7

07/30/2021

Solicitado

El empleado divulgo
informacion privada de la
compafifa

Se ingresa a Enterprise Web / Gestion Humana / Mi talento humano / Procesos

disciplinarios / Procesos disciplinarios

El proceso creado desde el portal se muestra en Enterprise

@®® © Ejecucion de procesos

L' Proceso Disciplinario

Fecha Registro:

Fecha Cierre Proceso:
Compaiiia: COOPERATIVA DE AHORRQ Y CREDITO FINCOMERC
Solicitante: ANDERSON MAURICIO OJEDA QUILAGUY
Solicitante Externo: Caja de Auxilios y de Prestaciones de ACDAC

Estado:

Descripcion de Hechos:

Fecha Incidente:

Horario del Incidente:

Motivo:
Responsable Gestién Interno:
Responsable Gestién Externo:

Descartar Proceso:

Impacto de la Falta:

DIVULGACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

No Aplica

Cuando desde Enterprise se asigna un responsable de gestion interno

L Proceso Disciplinario

Proceso:

Fecha Registro: 30/07/2021  [EH

Fecha Cierre Proceso: yoiieos [

Compaiiia: o €' COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO FINCOMERC

Solicitante: 1030594046 © ANDERSON MAURICIC QJEDA QUILAGUY

Solicitante Externo: 860007379-8 | Caja de Auxilios y de Prestaciones de ACDAC
Estado:

€l empleado divulgo informacién privada de la compariia

Descripcién de Hechos:

Fecha Incidente: 30/07/2021 |

13:00
Horario del Incidente:
Motivo: 20 | DIVULGACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Responsable Gestién Interno: 1020802663 € JUAN SEBASTIAN SARMIENTC GARCIA l
Responsable Gestién Externo: 0 ' No Aplica

Descartar Proceso:

Impacto de la Falta:

Riesgo en la informacién confidencial




Desde el portal ya no se puede editar esta solicitud

Fecha Incidente ‘ =Ry o Codigo Proc ‘7 |
Disciplinario

Fecha Registro ‘ =Ry o Compafiia ‘ ‘n, ‘

Estado Proceso ‘ |n, |

Vinculado ‘ ‘n, ‘

Selecciona Codigo Proceso Fecha Incidente Fecha Registro

Nombre Estado Suceso
El empleado divulgo
Seleccionar 7 07/30/2021 07/30/2021 Solicitada informacién privada de la

compafiia

Normas Infringidas
Confidencialidad

Siguiente ‘ ‘ Editar ‘ ‘ Cancelar
la fallay
: X
formad .ﬂf Portal Web
El registro seleccionado ya
tiene un responsable interno.
Aceptar
ingidat
lad

Ni se pueden cargar mas integrantes, ni testigos externos o internos

INTEGRANTES

Empleado Nombre Proc. Vinculado

® | \

Suceso Adjunto

Insertar Cancelar

X 1014185003 OSCAR IVAN ROJAS ESCOBAR 7 -

| + | Nuevo Registro




&' Portal Web x [

Esta solicitud ya tiene un
responsable interno.

Aceptar

Pero si se pueden cargar mas anexos en caso de ser requerido

INTEGRANTES
Empleado Nombre Proc. Vinculado Suceso Adjunto
x \
Insertar Cancelar
X 1014185003 OSCAR IVAN ROJAS ESCOBAR T -
| * | Nuevo Registro
Tercero 1013155003 - USCAR VAN ROJAS ESCOBAR
Registro  Descripcion Responsable fecha suministro Observaciones
x B
x 1 Se anexa PDF con las pruebas Oscar perez 30/7/2021 Se anexa PDF con las pruebas
x 2 Prueba Prueba 30/7/2021 Prueba

| + | Nuevo Registro

Cuando desde Enterprise se marca el “Descartar proceso”

I @ @ Ejecucion de procesos

L Proceso Disciplinario

Proceso:
|| Fecha Registro: 30/07/2021 E Fecha Incidente: 30/07/2021 E
08:00
Fecha Cierre Proceso: 1/01/1900 2 Horario del Incidente:
Compafiia: 01 ) NOWASOFT SAS Motivo: 3 % |RETARDO HASTADE 15
Solicitante: 1030594046 % | ANDERSON MAURICIO OJEDA QUILAGUY Responsable Gestién Interno: 0 ©
Solicitante Externo: 890904996-1 | ¥ Empresas Pablicas de Medellin Departamentc Médii Responsable Gestién Externo: 0 & |No Aplica
Estado: Descartar Proceso: ]
El empleadc llego tarde retraso en procescs
Descripcion de Hechos: Impacto de la Falta:




—Descartar proceso

Fecha: 3040772021

Se descarta por falta de pruebas
Motivo:

| Guardar | Cancelar

Se genera correo al solicitante

Cordial saludo
ANDERSON MAURICIO OJEDA QUILAGUY

Nos permitimos informarle que hemos revisado su solicitud de proceso disciplinario y se ha:
determinado lo siguiente:

Proceso disciplinario No: 3
Fecha de registro: 30/07/2021
Descripcién de los hechos

El empleado llego tarde

Estado: Descartado
Motivo: Se descarta por falta de pruebas

En caso de no estar de acuerdo con la determinacion lo(a) invitamos a que se comunique con
el area encargada para mayor informacidn.

Atentamente.

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

Desde portal se muestra el mensaje de descarte



INGRESO PROCESO DISCIPLINARIO

Descarte Solicitud

[ 30/07/2021

Se descarta por falta de pruebas

SOLICITUD
Codigo Proceso 3
Fecha Registro 30/07/202 Fecha Incidente
Fecha Cierre Hora del Incidente 08:00

Compafiia 01 NOVASOQFT SAS Motivo 3 RETARDO HASTA DE 1
Solicitante 8909049 Empresas Publicas de Estado 004

Externo

| Descrincién de los hechos ‘

Y solo se muestra el botén de “Cancelar”

Normas Infringidas
puntualidad

Cancelar

Copyright © Novasoft S.AS. - Version 4.0.1

38.SNR2021 — 0248 Boton Favoritos

Detalle del requerimiento:

Se debe realizar la creacion del Boton Favoritos para el Portal de Empleados.

Plan de pruebas

Se ingresa a Portal Web / Rol empleado.
En cada una de las opciones del menu, se encuentra en la parte superior una
estrella



N PORTAL EMPLEADOS °
N [ ]

SOLICITUD DE VACACIONES

m Evaluaciones

Fecha de Solicitud: 30/07/2021
M Hoja de Vida De: KELY JOHANA BUITRAGO RINCON
Cargo: ANALISTA IIl CARTERA Y NORMALIZACION

I Trémites

B Reportes Fecha de inicio: 30/07/2021
Dias disfrutados: E Calcular fecha

MmDocumentos Dias en dinero
Total dias
I Validacion Tramites
Fecha de regreso: Depende de cruce con ausentismos y festivos

Numero de dizs en dinero

m Desvinculacién DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES: 39

Recuerde: el pago de vacaciones en dinero slo ser4 efectivo si se disfruta en tiempo como minimo la mitad mas 1 dfas
del tiempo solicitado.

Al dar clic se marca ese formulario como un favorito

Fecha de inicio: 30/07/2021 ‘

Dias d &' Portal Web X | ‘E
Dias e D Opcion agregada a Favoritos.

Tota - Aceptar

Fecha de regreso: Depende de cry

Y la estrella se rellena



* PORTAL EMPLEADOS D °
NS

SOLICITUD DE VACACIONES

I Evaluaciones

Fecha de Solicitud: 30/07/2021
I Hoja de Vida De: KELY JOHANA BUITRAGO RINCCN
Cargu: ANALISTA Ill CARTERA Y NORMALIZACION

m Tramites

B Reportes Fecha de inicio: 30/07/2021
Dias disfrutados: D Calcular fecha

mDocumentos Dias en dinero

Total dias
I Validacion Tramites
Fecha de regreso: Depende de cruce con ausentismos y festivos

Numere de dias en dinero

Bm Desvinculacion DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES: 39

Recuerde: el pago de vacaciones en dinero sélo serd efectivo si se disfruta en tiempo como minimo la mitad mas 1 dias
del tiempo solicitado

Al ingresar al portal se muestra el botén de favoritos

PORTAL EMPLEADOS ° v on S

™ Hojo de Vida

i Trdmites

™ Reportes

FECHAS ESPECIALES

Cumpleanos Novedades Preferencias

Se muestran los formularios que se han marcado como favoritos

FAVORITOS
VACACIONES DISPONIBLE DISPONIBLE
Desplazate > Desplazate > Desplazate >
DISPONIBLE DISPONIBLE
Desplazate 4 Desplazate >




Si no se tiene favorito, se mostrara como “Disponible”

VACACIONES

Desplazate

FAVORITOS

DISPONIBLE DISPONIBLE

Desplazate > Desplazate >
DISPONIBLE DISPONIBLE

Desplazate > Desplazate >

Al dar clic sobre el favorito, se redirecciona directamente al formulario.

B Evaluaciones

B Hoja de Vida

I Trémites

m Reportes

BmDocumentos

FAVORITOS

m Validacion Tramites

| SG-SST

@ Desvinculacién

PORTAL EMPLEADOS

VACACIONES DISPONIBLE DISPONIBLE
Desplazate e > D zate >
DISPONIBLE DISPONIBLE
Desplazate > Desplazate >
o

SOLICITUD DE VACACIONES

Fecha de Solicitud:
De:

Cargo:

Fecha de inicio:

Dias disfrutados:

Dias en dinero

Total dias

Fecha de regreso:

Numero de dias en dinero

30/07/2021
KELY JOHANA BUITRAGO RINCON

ANALISTA Il CARTERA Y NORMALIZACION

30/07/2021

O
o]

Depende de cruce con ausentismos y festivos

DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES: 39

Recuerde: el pago de vacaciones en dinero sélo serd efectivo si se disfruta en tiempo como minimo la mitad mas 1 dias

del tiempe solicitado.




Nota: No es posible desmarcar un favorito y solo es posible marcar hasta 6
favoritos, una vez se tengan ya 6 favoritos se pueden agregar mas y se ira
quitando de la lista el primero que se tengay se vareemplazando por el que

se vaya agregando

Si el usuario tiene mas de un rol, puede afadir sus favoritos por rol.
Ejemplo:

Este usuario en el rol de empleado tiene los siguientes favoritos

L EMPLEADOS
FAVORITOS
VACACIONES COMPROBANTE DE
VACACIONES
Desplazate > Desplazate >
DISPONIBLE DISPONIBLE
Desplazate > Desplazate >

Y con el rol lider tiene favoritos diferentes

MPLEADOS § e | oo &
FAVORITOS
CREAR SOLICITUD DEL MI EQUIPO DE
CARGO TRABAJO
Desplazate > Desplazate >
DISPONIBLE DISPONIBLE
Desplazate > Desplazate >




SOLICITUDES DE REVISION DE SOFTWARE

SRS TERMINADAS

SRS2020 - 1302

SRS2021 - 0016

SRS2021 - 0269

SRS2021 - 0405

SRS2020 - 1332

SRS2021 - 0028

SRS2021 - 0270

SRS2021 - 0414

SRS2020 - 1347

SRS2021 - 0033

SRS2021 - 0275

SRS2021 - 0423

SRS2020 - 1356

SRS2021 - 0065

SRS2021 - 0309

SRS2021 - 0424

SRS2020 - 1358

SRS2021 - 0076

SRS2021 - 0312

SRS2021 - 0454

SRS2020 - 1364

SRS2021 - 0079

SRS2021 - 0351

SRS2021 - 0514

SRS2020 - 1385

SRS2021 - 0098

SRS2021 - 0364

SRS2021 - 0539

SRS2020 - 1386

SRS2021 - 0130

SRS2021 - 0375

SRS2021 - 0540

SRS2020 - 1414

SRS2021 - 0170

SRS2021 - 0387

SRS2021 - 0586

SRS2020 - 1417

SRS2021 - 0250

SRS2021 - 0392

SRS2021 - 0663

Total: 40

SRS RECHAZADAS

SRS2020 - 1325

SRS2020 - 1428

SRS2021 - 0403 | SRS2021 - 0534

SRS2020 - 1335

SRS2021 - 0004

SRS2021 - 0487 | SRS2021 - 0607

SRS2020 - 1360

SRS2021 - 0302

SRS2021 - 0532

SRS2020 - 1412

SRS2021 - 0350

SRS2021 - 0533

Total: 14




