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En la citacidn, al marcar el indicador (¢ Notificar al empleado para realizar entrevista?) Que permita
dispersar una notificacidon por correo electrénico al empleado segun el tipo de notificacidon que se
esta haciendo:

NOTIFICACION TIPO CITACION: ENTREVISTA PRESENCIAL/VIRTUAL

Cordial Saludo Sr (a) (NOMBRE DEL EMPLEADO) Para la compafiia (NOMBRE DE LA COMPANIA) es
de suma importancia conocer las razones por las cuales desea desvincularse, para ello nos
permitimos informar que ha sido programada una entrevista de retiro para el dia (Fecha de Citacion
dia/mes/afio ejm: 12 de octubre de 2018) a las (hora de citacion) en (Lugar de entrevista). Preguntar
por (Persona de Contacto). Cualquier duda e inquietud no dude en comunicarse con nosotros.
Atentamente Area de Talento Humano

NOTIFICACION TIPO CITACION: ENTREVISTA TELEFONICA

Cordial Saludo Sr (a) (NOMBRE DEL EMPLEADO) Para la compafiia (NOMBRE DE LA COMPANIA) es
de suma importancia conocer las razones por las cuales desea desvincularse, para ello nos
permitimos informar que ha sido programada una entrevista de retiro para el dia (Fecha de Citacion
dia/mes/afio ejm: 12 de octubre de 2018) a las (hora de citacién) la cual se realizara via telefénica,
para lo cual le estaran contactando a su numero telefdénico registrado en nuestra base de datos.
Cualquier duda e inquietud no dude en comunicarse con nosotros. Atentamente Area de Talento
Humano

NOTIFICACION TIPO CITACION: DILIGENCIA EL EMPLEADO

Cordial Saludo Sr (a) (NOMBRE DEL EMPLEADO) Para la compafiia (NOMBRE DE LA COMPANIA) es
de suma importancia conocer las razones por las cuales desea desvincularse, para ello nos
permitimos informar que ha sido habilitada una entrevista de retiro desde el Portal Web de
Autogestion para lo cual requerimos que sea diligenciada para dar continuidad al proceso de
desvinculacién. Cualquier duda e inquietud no dude en comunicarse con nosotros. Atentamente
Area de Talento Humano

PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a Gestion Humana / Alertas / Administracidn de alertas y se valida que exista la Alerta:
“Notificacién Entrevista Desvinculacién”

ALERTAS | Administracion De Alertas

Hombre Alerta: Tipo Alerta: Todos

© 7 Nueva Alerta

Parametros
personalizacian
Parametros
personalizacién

Elimi Mostrar|
=ditar] SIminar | petalle
Mostrar,
Detalle

[Motificacion Entrevista Desvinculacidn sp_GTH_Alt_Entrevista_Desvinculacion

Editar| Eliminar Sancidn por Proceso Disciplinario sp_GTH_AlertaSancion




Se ingresa a Gestiéon Humana / Desvinculacion Laboral / Proceso de Desvinculacidn, se busca el
empleado al cual se le esta realizando el proceso de desvinculacion / clic en el botén “Gestionar
Proceso” y se selecciona la Actividad: “Entrevista de Desvinculacién”

@®® 0 Ejecucién de procesos

U Gestion Proceso Desvinculacion

Empleado: 1000806257 - ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

Fecha Apertura del Proceso: >

Actividad: I Entrevista de Desvinculacién I =

Notificar al
empleado para
realizar
entrevista?

Tipo Nombre Hora

.o Lugar
Citacion Citacion ~ TechaCtadon g cign

Entrevista

Documento de

S Nombre de Contacto

Formulario Descripcion Ver

Sin informadidn para mostrar

|+ | Nueve Registro

@ Regresar

Clic en Nuevo Registro y se diligencia los campos de la nueva ventana. Se Marca el campo
“Notificacién” y clic en el botén “Guardar”.

Hingreso Entrevista

Hora de Citacicn:

Lugar de Entrevistz:

Empleada 111724455678 - FERNANDA DARIA MIRAMDA MEMDEZ RULZ (jorge B)
Fecha Aperiura de

Proceso:

Artividad 1 - Entrevista de Desvinculacion

Tipo Cit=! Entrevista Presencia -

Fechade Gtacién: | 21/09/2021 [EH)

-0

A

Puesto de Trabgio por Teams

Persona de Contacto: | 1000613208 | % | DeiDelTATIAMA DelALIXON Shirem Frugine

Forrmulario: ERO L1}

Enirevista de Aetiro

Motificacion: o

Y X

Se valida que, al correo electronico del empleado, del cual se estd registrando el proceso de
desvinculacién, se reciban las siguientes notificaciones segiin el campo “Tipo de Cita”.

Entrevista Presencial

Cordial 5aludo 5r (a) ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

Para la compafifa COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
FINCOMERCIO LTDA es de suma importancia conocer las
razones por las cuales desea desvincularse, para ello nos
permitimos informar que ha sido programada una
entrevista de retiro para el dia 11 de Agosto de 2021 a las
4 en oficina.

Preguntar por VALERIA ZAPATA REYES.

Cualquier duda e inquietud no dude en comunicarse con
nosotros.

Atentamente

Area de Talento Humano




Entrevista Telefonica

Diligencia Empleado

Cordial Saludo Sr (a) ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

Para la compafiia COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
FINCOMERCIO LTDA es de suma importancia conocer las
razones por las cuales desea desvincularse, para ello nos
permitimes informar que ha sido programada una
entrevista de retiro para el dia 14 de Agosto de 2021 a las
5 la cual se realizara via telefénica, para lo cual le estaran
contactando a su ndmero telefénico registrado en
nuestra base de datos.

Cualquier duda e inquietud no dude en comunicarse con
nosotros.

Atentamente

Area de Talento Humano

Cordial Saludo Sr (a) ANDRES STEVEN APONTE BRAVO

Para la comparia COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
FINCOMERCIO LTDA es de suma importancia conocer las
razones por las cuales desea desvincularse, para ello nos
permitimos informar que ha sido habilitada una
entrevista de retiro desde el Portal Web de Autogestion
para lo cual requerimos que sea diligenciada para dar
continuidad al proceso de desvinculacion.

Cualquier duda e inguietud no dude en comunicarse con
nosotros.

Atentamente

Area de Talento Humano




