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COMO USAR EL MANUAL DEL USUARIO*

En este Manual, se encontrara toda la informacion relativa a la funcionalidad del mdédulo Talento
Icesi, Zona del Colaborador.

CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Tabla 1. Convenciones tipograficas textuales.

Texto Descripcion
e Referencia a una pestana.
Negrita e  Opcidn dentro de un menu.
e  Campos obligatorios.
Cursiva e Referencia a una pestafia.
Comillas “” e Referencia a una pestafia.
Subrayado e Posible creacion de items.

Tabla 2. Convenciones graficas.

Descripcion

Nota, usada para recordar algo que ya ha sido mencionado, o para aclarar un
concepto.

Usada para que el usuario tome en cuenta una observacion.

INota: Si requiere asistencia técnica respecto de la aplicacién descrita en este Manual, por
favor, comuniquese con el Soporte SYRI, de la Universidad Icesi, tanto al correo
soportesyri@listas.icesi.edu.co como al teléfono+57 (2) 555 2334

[OPE] Ext 8783, 8757 Operaciones

[DES] Ext 8786, 8785 Desarrollo de sistemas

[PRO] Ext 8786, 8785 Procesos

[ELE] Ext. 8716, 8787 E-Learning
Manual del usuario TALENTO ICESI, ZONA DEL Pagina 6 de 40
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MODULO TALENTO ICESI, ZONA DEL COLABORADOR

INTRODUCCION A LA HERRAMIENTA
El objetivo de esta guia del usuario es describir los conceptos, los procesos y la funcionalidad del médulo
Talento Icesi, Zona del Colaborador. Este Manual le ayudara a comprender las funcionalidades del maédulo,
con el fin de que usted pueda adaptarse a las funcionalidades descritas en éste.
PRECONDICIONES POR TENER EN CUENTA

e Tener asignacién de usuario y contrasefa.

DESCRIPCION Y CONDICIONES DE CAMPOS, PARA LA FORMACION

Antes de iniciar la consulta del Manual, es importante el reconocimiento tanto de los iconos
correspondientes a los menus incluidos, como su funcionalidad.

Tabla 3. Descripcion de los iconos.

Descripcion
icono Menti inicio- Lo redirige al menu de inicio.

ic
icono Agregar a favoritos- Permite agregar un formulario a sus favoritos.

ono

0) icono enviar o guardar — Permite tanto enviar una solicitud a validacién, como guardar
cambios en la informacién.

Aceptar todo — Selecciona la casilla de verificacion aceptar, en todas las validaciones.

icono Quién es quién- Le permite buscar informacion, acerca de los demas colaboradores.

icono Desconectar- Permite cerrar |a sesion.

Cancelar todo — Selecciona la casilla de verificacidn cancelar, en todas las validaciones.

Deshacer cambios — Limpia las casillas de verificacidn de las validaciones.

Filtrar — Ejecuta un filtro

Portal del Jefe— Permite ingresar al portal del jefe.

Portal del colaborador — Permite ingresar al portal del colaborador.

Eliminar Filtro — Elimina el filtro.

< B < |7 &)
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL TALENTO ICESI, ZONA DEL COLABORADOR.

Figura 1. Inicio de sesidn

En esta pantalla, usted debe proporcionar no sélo el nombre del usuario,

‘ Tﬂlento Ices! ‘ ZONA DEL COLABORADORCESI sino también la contrasefia, para ingresar a Talento Icesi, Zona del
Colaborador.
Bienvenido al Self Service de Metad,
Desde esta aplicacion puedes realizar tareas de empleado come por ejemplo modificar tus datos personales, consultar tus recibos de némina o tareas de
responsable de una unidad como por ejemplo salicitar |a cobertura de una vacante o validar peticiones de tus empleados.
Recuerda que para acceder a estas v otras secoiones del Self Service, debes identificarte previamente,
Usuario asignado
Especifique usuario y contrasefig/ validos J @
para esta aplicacion
Usuiario: y A\- ° y
Contrasefia:
' He olvidado mi usuario/contrasefia W
Pt &
Yy
Botdn para —— -
A L e 7
Iniciar sesion —_
il
Manual del usuario TALENTO |ICESI, ZONA DEL Pagina 8 de 40
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Menu principal Figura 2. Mend principalMENU PRINCIPAL
El mend principal consta de cinco (5) items que contienen L5 Talento Icesi | zow o cousosooicrsi

submends, y se pueden visualizar tanto en la lista que se muestra

enmarcada por el recuadro rojo, al lado izquierdo de la Figura 2,
como en el cuerpo de la pantalla.

Los items de los que consta pueden variar, de acuerdo con el usuario, pero,
en general, son los siguientes:

e Mis herramientas: Mi informacién personal |

waaaiter m madshons et Gains parssmalen, oai peme los rulernaten o

- Mis tareas; -Cambio de contrasefia; -Carga masiva de

novedades de presencia; -Carga masiva de descuentos

e  Miinformacién personal:
- Mis datos personales; - Mis datos profesionales; Mis datos econémicos
- Miexperiencia académica; - Mi produccién intelectual; e st coeuna s e somars b coaes bcar v e o
- Mis contactos de emergencia (ICE); - Mis dependientes I

e Mis datos econdmicos:

- Mis datos bancarios; - Mi retribucidn; - Ultimos recibos Mi puesto de trabajo |

e Mi puesto de trabajo:
- Historial de puestos; - Acciones de desarrollo

B wnre rbdel pNodus 0nsoitnr b Aramarial fo gsnsnns, v plas du arern y b maider
ianars s by NS SRS LA ek BECLE e TEE 5 WORELEA g LA 1

e  Mitiempo de trabajo:
- Vacaciones; - Horas extras; - Permisos; - Calendario de festivos Mi tiempo de trabajo |
- Ausencias laborales o b e cnr sl T e R R
[
< :
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Figura 3. Mis tareas

L1, ]

"l s A i

Figura 5. Mi informacidn personal 1.

\

@ Onrneni oo Belvin, il Mar - marte

Miinformacion personal
o Wi nformacionpersona En este modulo puedes cansular a medificar tus dates persinales, zsf zam ‘
5l s i 1

Taras 1]

Nis catos perscnales [1}

N pofsonss ()
. Mis datos personales
Niepsiendascscines ()
Miproduccion intelectuzl
Nis conactos ¢z emergencia

En esta seccidr pusdes consultaro modiica: tus datos parsonsles,

¥ Mis datos personales

(1ce)
Mis cependizntes Diectinfsal
[} | " Tekfon
m - ' Emil
Wi datos economicos '

Otas direcciones
* Estade cil
] ¥ Pigina Web

) \itienp s tril;i'jn Mis datos prefesionales

En esta seccior pusdes consultaro modiica: tus datos prosisna s,

= * Mis datos proesionles

g

Direccién de Servicios y Recursos de Informacion

Manual del usuario TALENTO
DEL COLABORADOR

Menu: Mis herramientas

En el submenu, Mis tareas, perteneciente al
menu Herramientas, usted puede ver la lista
de las tareas que tiene pendientes; por
ejemplo, evaluacion de compafieros,
validacidn o aceptacién de informacién. Otra
opcién, para consultar las tareas pendientes,
se enmarca en un recuadro verde, en la
Figura 2. Para acceder a alguna de las tareas
asignadas, usted debe digitar el nombre de la
tarea, tal como se muestra en el recuadro

rojo de la Figura 3.

La Figura 5 ilustra el menud: Mi informacion
personal, el cual recorremos item a item:

e  Mis datos personales:

- Mis datos personales; - Direccion
fiscal; - Teléfono. - E-mail. - Otras
direcciones. - Estado civil. - Pagina
web.

e  Mis datos profesionales:

- Mis profesionales.-

Titulaciones. - Idiomas. - Experiencia

datos

profesional. - Certificados y licencias.

- Otros cursos. - Afiliacién a
asociaciones. - Informacion
complementaria.

ICESI, ZONA

z A{:"

* Tiilacionzs

Mi experiencia académica:

A

* Idimes
* Experiznc 2 profesioral

* Cetificados y licencizs

* Otms Cursos

* Afiiac ona asocizcionss

* Infarmacion complementaria

Mi experiencia atadémica

En esta seccidr pusdes consultaro modiica” tus datos prozsianaes,

=‘D‘v‘q ' Experienca dacente

J ¥ Cargos nodocentes
J * Cursos de cona durazidr dictadss
o ¥ Acividadss de invesigacicn

* Jursdo/comision evaliadora
* Organizacion d evertos acadénices

Manual del wusuario
COLABORADOR

TALENTO ICESI, ZONA DEL

- Experiencia docente. — Cargos no

docentes. - Cursos de corta
duracion. - Actividades de
investigacion. -
Jurado/Comisiones evaluadoras. —
Organizacion de eventos
académicos.
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Figura 5. Mi informacidn personal 2.

e  Mi produccién intelectual:
- Articulos publicados en revistas. — Libros. — Capitulo de
Mi produccion intelectual . . ;s . .
i Ui libro publicado. — Producto tecnoldgico / patente. — Spin-
En Estajcidnpuedesconsu\taro medificar tus dates de produccion intelectual, Off / empresas de base tecnolégica. _ Norma nueva. —
mda o picios ublcados en v . . - .
7 BN Software registrado. — Trabajos dirigidos/tutorias
d * Capitulos de libra publicado . . ., L.,
L I * Products ecnaligics pents concluidas. — Productos de divulgacién. — Edicién o
* Spin-off/ empresas de base tecnoldgica
o D revision. — Trabajos técnicos. — Documentos de trabajo. —
* Trabzjos dirigidos/tutori |uid . PP . .7
' it ey Desarrollo material didéctico o de instruccién.
* Edician o ravision
) T hecos e  Mis contactos de emergencia:
ocumenta de trabajo
* Desarrollo de materiz diddctico o de instruccion _ Mis contactos de emergencia (lCE)
Mis contactos de emergencia {ICE) L4 Mis dependient(i's:
En estz seccion puedes consultar o modificar los datos de tus contactos para cases de - Mis dependlentes'
EMErgencia,
* Mis contactos de emergencia (ICE)
En esta saccion puades consultar o modificar los datos de tus dependientas,
Hﬁ " Mis dzpendientes
e et B
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Figura 6. Mis datos personales. Menu: Mi informacion personal

Direccién fiscal

eliminar o editar uno de los datos

- disponibles, en la lista enmarcada por el

La opcidn, Mis datos personales, permite

visualizar los, cuando se desea ingresar,

recuadro rojo. Para ello, basta con digitar el
nombre del item deseado, el cual lo llevara a
un formulario de creacion o edicion.

A continuacién, se muestra la creacion de cada item.

Figura 7. Direccion fiscal.

Direccion fiscal

‘ Los campos obligatorios para Modifica'tu direccidn fiscal, /— Al dar clic sobre esta opcion
® : crear una direccion fiscal son: o Min datos parsansies puede regresar al mend anterior.

direccion y pais, los demas
son opcionales.

Tipo de via Cale b Direccidn
Pisa Apartaments Regresa al
EBarrio * Pais Colombim - men&, Mis datos
Departamento i Caucs hd Municipio Call - Ees
Ciudad SANTIAGO DE CALI - persona
OL Envia la informacion a su superior
P inmediato para validar el registro. =
Direccién Calle 100 No 98 - 25

Piso Apartamento Barrio
Pais Colombia Dapartamanto Valla del Cauca Municipio CALI
Ciudad SANTIAGO DE CALI

Elimina el registro.

Figura 8. Teléfono

Teléfono

El tnico campo obligatorio
para ingresar un nuevo
nimero telefénico es el
teléfono.

Da de alts o modifica tus teléfonos

= Mis datos personales

Niimero di: teléfono

Prefijs infernacianal | Prefijo pais Prefijo provincial

* Taléfdhe Tips Telfons Demedo - Lugar Demcio -

Prefio internacional Prefio provincial Telfono

Nuavo registro EETEET Taléfono Domicilio Domicilio =
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Figura 9. E-mail

Este campo indica que tipo de
correo electrénico se estad
registrando, por ejemplo: correo
Icesi, personal, entre otros.

_ + bia detos personales
@ g Campo para
registrar el e-mail.

o>

[ —— Larenlare Brosres ke ety Comes slectrin

Figura 10. Otras direcciones

Dado que las direcaones que se guardan aqui no son
fiscales, seriaimportante saber qué tipo de direcadn
es, por ejemplo, oficina, aunque los campos

obligatorios solo son direccién y pais.

Baeric * Pals Hdganamie -
Cepanaments [t - MunDDD -

Crodad -

Figura 11. Estado civil

Estado civil

tn esta pantalla pusdes adadi tu estado ov Este campo le proporciona las

‘ . opciones de estado civil que
' R pien maneja PeopleNet.

* lnicio e * Estado owil b

x Este campo corresponde a 0)

|a fecha de inicio de validez
de su estado civil.

Noavo regiatro

Manual del usuario TALENTO ICESI, ZONA DEL Pagina 13 de 40
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Figura 12. Pagina Web

Pagina weh

En este campo usted puede adicionaruna pagina web, pero
tenga presente que debe escribirla como se muestra en el
siguiente ejemplo: http://www.mipagina.com.co

o

Crecren ae per-e
L p————

Figura 13. Mis datos profesionales

La opcion, Mis datos profesionales, permite

Idiomas.

visualizar los datos profesionales del usuario.

‘ Experiencia laboral. |

La Figura 13 muestra todos los datos que se

| Certificados y licencias |

Otros cursos

Afiliacion a
'Ill asociaciones
%518

pueden editar, crear o eliminar.

En el recuadro rojo de la Figura 13, se

Informacion
complementaria

muestran los datos profesionales que usted

puede anexar.

A continuacion, se muestra el formulario de
gestién de cada uno.

Figura 14. Titulaciones

Titulaciones

Indics cudl 8 tu titulacidn

La informacion de la titulacién
se envia a su jefe directo a la
espera de autorizacion.

Al gestionar una fecha recuerde
seleccionar el dia, no importa
que sea el mismo dia.

= Inicio i

* Mis datos profssichalss

Fachs previsia/fin =)

= Nival scaddmico

I z ’ P Los campos obligatorios son: fecha de

o et o inicio de validez, el nivel académico

- (primaria,  bachiller..),  Titulacién

B - (nombre del titulo recibide), y centro
o> (institucion donde recibid el titulo).

Paticibn pendiente
Huavo regisiroe [:]
Anulscién del registro
Huavo registro

Facha previatalfio Hivel Academico Canitio ]

Hutricién y Diwtd
Zootecnia = Urbanis

Elimina el registro

Manual del wusuario
COLABORADOR
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Figura 15. Idiomas

I Indica cudl es tu conocimiento de un idioma.

| Envia la informacion y se
actualiza en el sistema.

En esta seccién usted puede consignar
todos los idiomas de los cuales tenga
manejo, solo debe escoger el idioma
de la lista y el nivel de comprension,
conversacion, y escritura.

* 1dioma
HNivel de comprensién
Nivel de conversacién

Nivel escrita

Figura 16. Experiencia profesional

Los campos obligatorios, en la Figura 16,

[ . — — son: fecha de inicio de la validez y del sector.
Envia la informacion y se o

actualiza en el sistema. Como datos adicionales, usted puede

gestionar las funciones, el area dentro de la
Institucion, el pais, el puesto inicial y final, la
fecha del fin de la validez, la empresa y el
salario. Como se puede observar, muchos

campos son importantes, aunque no son
obligatorios.

Figura 17. Certificados y licencias

Los campos obligatorios para adicionar un

certificado son: la fecha de emisidon, el

certificado (titulo o nombre del certificado) y

‘ Envia la informacién y se
@ B actualiza en el sistema.

el tipo de certificado (puede ser certificado,

diploma o declaracién). También, se
presentan importantes campos que no son
obligatorios, como el numero del certificado,

: el pais, la entidad emisora y la fecha de
v vencimiento.

Manual del usuario TALENTO ICESI, ZONA DEL Pagina 15 de 40
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Figura 18. Otros cursos

Ll Para crear un curso nuevo, usted debe

En est pantala puedes aladic

diligenciar, de forma obligatoria: la fecha de

actualiza en el sistemna. inicio, el nombre del curso y el nimero de

@‘ Envia la informacion y se

horas de duracién. Aunque no son campos

g b obligatorios,constituyen informacion
e . valiosa,tanto el centro o institucién donde se
realizé el curso, como también las becas, el
pais, el fin de la validez y los comentarios.

Figura 19. Afiliacion a asociaciones

e Para ingresar la informacién sobre las
[ R Envia la informacion y se asociaciones a las que pertenece, usted debe

® e s actualiza en el sistema.
diligenciar, de manera obligatoria, los

siguientes campos: fecha de inicio de Ia

validez, tipo de asociacion (cultural,
2 deportiva, sindical, cientifica, etc.), asi como
el nombre de la asociacion.

Figura 20. Informacion complementaria

En esta seccidn, usted puede informar si ha

| tenido movilidad nacional o internacional;

@ - Envia [a informacion y se ademds, su disponibilidad para viajar, las
actualiza en el sistema.

aficiones que posee, asi como, otras

denominaciones u otra informacion que
usted considere relevante, para su hoja de

vida.
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Figura 21. Mis contactos de emergencia 01

Mis contactos de emergencia (ICE)

La Figura 21 presenta, Mis contactos de
emergencia (ICE). La opcién sefialada por la
flecha sirve para crear un nuevo contacto de
emergencia, para lo cual se despliega la
Figura 22. Como datos obligatorios, usted
debe diligenciar el nombre del contacto, el
teléfono y la prioridad ICE (la prioridad del
contacto de emergencia es nominal, es decir,
el 1 representa la prioridad mas alta).

Figura 23. Mis dependientes 01

Figura 22. Mis contactos de emergencia 02

Cantactos de emergeacia (1CE)

Guarda la
informacion del
contacto de

emergencia.

P proviaci

La Figura 23 muestra la opcion, Mis
dependencias. La flecha saliente permite
llegar a la Figura 24, donde se podran crear
nuevos dependientes. Para ello, usted debe
diligenciar, de manera obligatoria, los
nombres, el apellido, el tipo de documento,
el numero del documento, la fecha de
nacimiento, la fecha de inicio de la validez y
el tipo de dependencia (por ejemplo,
hermanos, tios, padres, etc.).

Figura 24. Mis dependientes 02

b Mok cepeniienie

Manual del usuario TALENTO ICESI,
COLABORADOR
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MI EXPERIENCIA ACADEMICA

En esta parte, se registra toda la experiencia docente que ha tenido el colaborador, durante su
carrera académica.

Figura 25. Experiencia docente Se ingresa la informacion sobre la
experiencia docente, realizada en

Experiencia Académica

instituciones de  educacién  superior,
diferentes de la Universidad Icesi.

Es importante enviar los soportes de la

informacidn a la Oficina de gestion humana,
para hacer la validacién correspondiente.

Figura 26. Cargos no docentes Se ingresa la informacidn sobre Ia
experiencia administrativa, obtenida en
instituciones de  educacién  superior,
diferentes de la Universidad Icesi.

No es necesario enviar los soportes ala
i dependencia de Gestion humana.

o’

Figura 27. Cursos de corta duracién Se refieren a la participacidon, como docente
o coordinador, en cursos, seminarios o
diplomados de educacidn continua.

Manual del usuario TALENTO ICESI, ZONA DEL Pagina 18 de 40
COLABORADOR



% ICESI

Figura 28. Actividades de investigacion

o

Figura 29. Jurado/Comisiones evaluadoras

Actividades de Investigacién

o>

Figura 30. Organizacion de eventos

académicos
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Se refiere a las actividades de
investigacionen las que haya participado

(realizadas o en curso).

Se refiere a la participaciéon en otras
actividades académicas, como jurado o
comisionado, para evaluaciones.

Se refiere a la participacién del docente, en
la organizacion de eventos académicos de
importancia.
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MI PRODUCCION INTELECTUAL

En esta parte, se registra toda la produccidn intelectual que ha realizado el colaborador, durante

Su carrera.

Figura 31. Articulos publicados en revistas

r En esta pantalla, se registra la informacion
@ SR sobre los articulos publicados en revistas.

o’

Figura 31. Libros.

En esta pantalla, se registra la informacién

@ sobre los libros publicados o en proceso de
publicacion.
&
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Figura 32. Capitulo de libro publicado En esta pantalla se registra la informacidn
sobre los capitulos de libros en los cuales
haya participado o los cuales se hayan

publicado.

o
Figura 33. Producto tecnolégico/patente Esta pantalla hace referencia a |la
informacidn sobre la creacidn de productos o
patentes de descubrimientos o hallazgos que

hay realizado.

o
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Figura 34. Spin-off/Empresa de base En esta pantalla se registra la informacidn
tecnoldgica sobre las empresas creadas o realizadas en
las cuales hay tenido participacion.

Spin-off / Empresas de base tecnologica

&
Figura 35. Norma nueva Informacién sobre las normas nuevas que
sean de su autoria.

o’
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Figura 36. Software registrado Esta pantalla se refiere a un producto de
produccién intelectual como un programa o
F - software registrado que usted haya creado o
@ haya ayudado a crear.

Figura 37. Trabajos dirigidos/Tutorias Esta pantalla se refiere a aquellos trabajos
concluidas gue haya acompanado o dirigido, pero que
no son de su autoria.
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Figura 38. Productos de divulgacion Esta pantalla hace referencia a las
presentaciones o ponencias que haya

Productas de divulgaciin

realizado durante su vida profesional y
académica.

Figura 39. Edicidn o revision Esta pantalla hace referencia a la edicién de
libros, articulos y demds publicaciones en las
cuales se haya desempeifiado como editor o
revisor.
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Figura 40. Trabajos técnicos Esta pantalla se refiere a los estudios o
trabajos realizados que son necesarios en

obras o dictdmenes técnicos.

Sitin b (UEL)

Esta pantalla se refiere a los documentos de
trabajo referentes a una investigacion o
proceso que se quiera destacar.
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Figura 42. Desarrollo de material didactico o

de instruccion

Figura 43. Prefacio / Epilogo

.....
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Es el desarrollo de material didactico de
apoyo para desarrollar clases o cursos, que
pueden servir de instruccion.

Esta pantalla hace referencia a Ia
participacién en obrar que no son de su
autoria.
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Figura 44. Mis datos economicos

Pl X8 B

‘\‘ Talento Icesi | zonaoeL cotnsonnnon icest

=]
NS i retrbucion

Figura 45. Cuenta bancaria principal

.t

Consulta tu cuenta bancaria principal.

& Modificar cuenta bancaria principal

Moneda
Pesos colombianos

Nimero de cuenta

21-11-2005

Figura 46. Modificacion de la cuenta
bancaria principal

Modificar cuenta bancaria principal
-
! Modifica tus dates bancarios. Ten en cuenta que |a fecha n que el cambio sera efective se

calculard n funcién de los procesos de némina ralculad

Envia la informacion
a Gestion humana

* Cuenta bancaria principal

para apraobacion.

* Inicio 01-08-2 * Moneda

* Banco de empresa 51 = * Nimaro cuenta 017!

* Tipo de origen * Forma de pago

&
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MENU: MIS DATOS ECONOMICOS

El menu, Mis datos econdmicos, Figura 44, ofrece las
siguientes opciones:

Mis datos bancarios
o
o

Cuenta bancaria principal.
Otras cuentas.
Mi retribucién

0 Solicitud de beneficios.
0 Historial de beneficios asignados.
O Historial de descuentos.
e  Ultimos recibos
o Ultimos recibos.
e  Cesantias

La Figura 45 ilustra como es el ingreso al
submenu, Cuenta bancaria principal, creada
en el momento en que usted fue registrado
en la némina. Usted podra modificar su
informacidén, al digitar, Modificar cuenta
bancaria principal. Aparecerd, entonces, la
Figura 46, en la que usted podra modificar
los campos, la fecha de inicio de la validez, la
moneda (por ejemplo: pesos colombianos,
euros, dolares, etc.), el banco (con los cuales
se tiene convenio), y el nimero de la cuenta.
Una vez haya finalizado, envie los cambios a
la dependencia de Gestion Humana, para
las

que los autoricen y se establezcan

modificaciones, en PeopleNet.
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Figura 47. Otras cuentas bancarias

Otras cuentas bancarias

oy

Consulta o modifica los datos de tus otras cuentas bancarias
y tus beneficiarios.Ten en cuenta que la facha an que &l
cambio sera efectivo se calculara en funcién de los procesos
de némina calculados y que sélo puede haber uga cuenta
con un porcentaje y otra con un fijo

l- Dar de alta otras cuentas bancarias I

Actualmente no tienes ningun dato de tus otras cuentas.

# Otras cuentas bancarias

Diar de ata otras cuentas bancarias =
* Tipo origen * *Tipo cuenta -

* Inicio oge0n | B Fin |5

Datos del beneficaric

Cantidad

orcentaje

* Cantidad ©
* Forma de pago -

Bancode la
smprasa

Nom:
o Nimero
cuenta

3

Al digitar el submend, Otras cuentas,
aparecera la Figura 47, en la que usted
puede reemplazar la cuentaprincipal, al
digitarla opcion,Dar de alta otras cuentas
bancarias.

Figura 48. Solicitud de beneficios

Salicitd de beneficies

.

i perindr 7111205
ik 008 22
Cobertwra  Coste del empleado Contribuiie de empresa

8 08 Saical

i pre
"

Envia-la-
informacidn-a-
Gestian-Humana.q

e T L T
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En ese momento, aparecera el formulario
ilustrado en la Figura 48, donde usted debe
diligenciar el tipo de origen (el propdsito de
la cuenta siempre debe ser la seccién de
nomina); la fecha de inicio de la validez; el
tipo de cuenta (ahorros o corriente); la fecha
del fin de la validez y el beneficiario. La
cantidad se diligencia siempre, con la opcién
de porcentaje, que debe ser de un 100%; la
forma de pago; el nombre de la entidad

bancaria (la Universidad Icesi, por el
momento, sélo tiene convenios con los
bancos Santander, Bancolombia y

Davivienda) y, finalmente, el nimero de la

cuenta. Envie la informacidn a su jefe
inmediato, y espere la aprobacidon de su

solicitud.

La opcién, Solicitar un beneficio, permite
seleccionar el que usted requiera. Para ello,
llene la casilla de verificacién enmarcada en
el recuadro rojo, Figura 48, y dé clic en
enviar.
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Figura 49. Solicitud de anticipo de cesantias

Smulacida def pré

: da préstamay

* Wirmarn Cuctes @

“imee Yalor-delimporte-aspagarsegin: \

las-caractersticas-del-préstamot]

Meni: Mi puesto de Trabajo

La Figura 50 muestra la vista principal del
menu, Mi puesto de trabajo.

Figura 50. Mi puesto de trabajo

Mi-puesto-de-trabajo.f |

s T PROWES T Y 4 SN MR CSTRG ¢ SRS Solth] BSCH b PVWWICSE L oLL
Historial- de- puestos:- contiene-
histarial- de: puestos,- plan- de-
carrera,r mis+ conocimientos,. y-
preferencias-personales.y

o o v ¢ o e oms e s o o koo g

Planes: de- evaluacién:- Contiene-
valoracidn- de- evaluacian,-
evaluadores- para- tus: procesos,-
objetivos,valoracion'de-objetivos.e-
historial-de-evaluacian.

o i ik e i | S e

Yo-como-evaluador:-Contiene-los-
procesos. de- evaluacidn: y- la-
evaluacidn-de-sequimiento.q

Acciones- de- desarrollo: Contiene:-
catdlogo-de-formacidn, inscripcién-en:
cursos,evaluacion-de-cursos,-historial-
de- la- formacidn- recibida,- movilidad-
interna,-y-Mis-entrevistas.q]
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Debemos tener en cuenta que el menu
puede variar un poco, de acuerdo con el
perfil de la persona y con las actividades que
se vayan a realizar.

El primer submenu, correspondiente al
historial del puesto, permite ver todos los
cargos desempefiados por usted, en Icesi,
como lo muestra la Figura 51.

Figura 51. Historial de puestos

Historial de puestos

M putits d trabags

Coordisadonn Programa de Gestidn Selud, Segurided v Ambierie

Si usted quiere mas detalles, acerca de su
historial, simplemente dé clic sobre el puesto
correspondiente.

El siguiente item es el Plancarrera, el cual no
se maneja en Icesi, por lo cual seguiremos
adelante.
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Figura 52. Mis conocimientos

watn pantulin poadan coamulon tul SOACTIMIBNADE ¥ 1UE CONSEIMREoE rquands

* NI puwsts Su trabaje

Figura 53. Preferencias profesionales

Preferencias profesionales

by madihon o ermie bl rilsarck peslegassy

Te lleva al
formulario para
dar de alta
preferencias.

o Do da alts preteranin prolasionales

Preferencia profesional

den de prfeenca

Permite eliminarla
preferencia.

Figura 54. Dar de alta preferencias
profesionales.

Preferencias prilennile
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El item, Mis conocimientos, permite que un
empleado consulte tanto los conocimientos
gue tiene aprobados, como el nivel de estos
(los conocimientos y objetivos del puesto,
permiten conocerqué tan capacitado esta un
empleado para desempefiar su cargo actual,
o para uno al que aspire). Véase laFigura 52.

La opcién, Mis preferencias profesionales,
permite que, cuando se presenten procesos
de seleccion, sobre sus preferencias
profesionales, los encargados de dicho
proceso puedan tener en cuenta su hoja de
vida, o lo vean a usted como un posible
postulante. La Figura 53 le muestra sus
preferencias profesionales.

Para diligenciar sus preferencias
profesionales, debe dar clic sobre la opcién,
Dar de alta preferencias profesionales,
Figura 54.

En el formulario de la Figura 54, usted debe
proporcionar la siguiente informacion:
fecha de inicio de la validez; un orden
especifico (en <caso de tener \varias
preferencias, este item actuard& como
prioridad); la ubicacidon geografica (nacional,
internacional o no definida); el pais, la
provincia o el municipio; la poblacion o
ciudad; la unidad organizativa; el puesto;
otras preferencias y comentarios. No olvide
guardar el registro.
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Figura 55. Procesos de evaluacion Las opciones del menu, Planes de evaluacion,
aparecen en el médulo, Evaluacién.

Processs de evaluacidn

La primera opcién del menu,Procesos

deevaluacion, le permite observar todos
aquellos en los que usted se encuentra
involucrado, tal como lo muestra la Figura
55.

Una vez ahi, al digitar el nombre del

evaluado, usted podra seleccionar a otro
oo et IOCPEOTVALETS e SSLIL TN T

ekl empleado, o indicar un informe de
e g, Cor Do vl foa it kst ) Firwae evaluacion.
Figura 56. Menu: Procesos de evaluacion La Figura 56 permite asignar una calificacidn

a la evaluacion, mediante un valor cualitativo

Pracess evaluackin | PROCTS) [YALUMCTON TCTST M0 pil b

(insuficiente, necesita mejorar, satisfactorio,

Taran e B rar s pan ol puanfn ook A13M

I [ — bueno y muy bueno), al cual se le calcula un

S e Nivel consequida
) = | Nivel actual. (ealificacitin). valor cuantitativo (20, 40, 60, 80, 100,

respectivamente). Adicional a esto, usted

puede registrar un comentario, resaltar los
puntos fuertes del desempefio del evaluado,

Nambre del . y las areas en que debe mejorar.
conocimienta.

En las evaluaciones de seguimiento, se llevan
a cabo los mismos pasos que en la
evaluacion final, en cuanto al Portal. Usted

Guardar calificaddn ‘HH’/ Guardar temporalmente accede, desde la opcién, Evaluacion de

nit o -

definitiva. seguimiento, pero debe tener presente que
dicha evaluacién sélo aporta a la calificacién
final, pero no representa la nota definitiva.
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Figura 57. Catalogo de formacion En el menu, Acciones de desarrollo,
submenu, Catdlogo de formacion, usted

i e T encontrara las ofertas actuales de cursos de
—a ]H formacién. Al dar clic sobre el nombre del
curso, apareceran las especificaciones

técnicas del mismo. Las condiciones vy

Piigina del products oe formacon

COACHING GERENCIAL restricciones de los cursos las determina la

COLOMBIA
ESCUELA DF LIDERAGD [CEST

i oficina de Gestion Humana, a través de sus

canales de comunicacion.

Figura 58. Inscripcion en cursos Una vez que usted envie la solicitud de

formacion, debe esperar la aceptacion y

f asignacion de ella. Para consultar el estado
- + Eatdioss da bormucsn de su solicitud, acceda a Ila opcidn,

Descripcion
técnica del curso.

| Catalogo de farmacidn

Inscripcion en cursos.

o da formacsin
urs:

-

umare de hores

Smars minimg da . Wimearn mikime da

i Colwetyn -
i . —— | Enviar solicitud.
Informacian adicional o

Figura 59. Consulta de inscripcién en cursos. Sdlo se puede realizar la evaluacion de los
cursos en los cuales usted haya participado.

Conzulta las solicitudes de formacidn pandientes de ser
aprobadas v las ya aceptades

* Catiloge de fermacidn

Aparecen las solicitudes pendientes
/ o los cursos aceptados.

COACHING DNTOLOGICD Frasencisl Mo
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Figura 60.Historia de la formacion recibida

Historial de 1a Tarmacidn recibida

\\&! En esta ventana puedes ver todos los cursos realizades,

Figura 61.Movilidad interna

Hovilidad isterna

‘ Consults lof pussios vackebes Sisponbles & sate momanto,

~a8

v Pybitioned Se mildad

Usideorpaniafion  Fecha ey
Coordinados s de Asen, Consereria, Compras y Seministmos =

Figura 62.Descripcion del puesto

Descripcidn del puesto

‘ Consulta todos los detalles acerca de los puestos de trabajo.

. |

o Movilidad int A .
crane e Envia la solicitud de

cambio de puestao.

Deacrpeihn el puesty Asstente de Apcys & 8 hveatassdn
Coordinador Aseo y Conserneria. prueba

¥ Solehsd uns sabievidta

Entrevistas
actuales.
Vs erewiniaes no reslzades

Entrevivy Fecha pesioie
Raynise informpti 15-08-2082

Entevivisdr
Chapio Cupadte, Codlon Gerarda
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La Figura 60 muestra el historial de la
formacion que usted ha recibido hasta el
momento: el tipo de formacion, el estado del
curso, las fechas de inicio y de fin del mismo.

La Figura 61 da acceso a la solicitud de

cambio de trabajo, dentro de |Ia

Organizacion.

La Figura 62 ilustra las especificaciones del
puesto al que usted aspira, dentro de la
misma Universidad.

Finalmente, la Figura 63 le permite
consultar sus entrevistas actuales, o
solicitar una nueva.
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Figura 64.Datos de mis entrevistas Las Figuras 63 y 64 muestran las entrevistas
gue usted tiene activas, asi como la consulta

Reunsbn infarmativa

de todos los detalles acerca de las mismas.

\\L;! R Detalles de la Ademds, el recuadro rojo de la Figura 63 le
sntrevista. permite solicitar una nueva entrevista; para

ello, aparecera la Figura 65, en la cual usted
diligencia la siguiente informacién: nombre
de la entrevista, tipo, prioridad, justificacion,
y entrevistadorsugerido.

Permite enviarla solicitud P
de la entrevista. \
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MENU: MI TIEMPO DE TRABAJO Mediante el menu, Mi tiempo de trabajo,

La Figura 66 muestra la vista principal del usted no solo hara el seguimiento de sus

mend, Mi tiempo de trabajo. ausencias laborales (vacaciones o permisos),
sino que podra solicitarlas. Asimismo, pedira
Figura 66.Mi tiempo de trabajo horas extras y conocera el calendario de

festivos, en la Organizacion.

Mi tiempo de trabajo. |{ Al dar clic sobre la Figura 67, secarga el
formulario necesario, correspondiente a la
Vacaciones - . ,
opcion, Vacaciones, del mendu.
Horas extras.
i Permisas.
{
-
003 o0 At 1 a1 N, DT B g S Calendario CIE fESti\l'DS.
{;} .* — Ausencias laborales.
Figura 67.Vacaciones Para una solicitud de vacaciones, diligencie

los siguientes datos: tipo de vacaciones (el

Total de dias gue F Unico tipo que se maneja es el temporal);

e ysted puede solicitar. i B Lo L
l cantidad de dias habiles; fecha de inicio de

las vacaciones. La fecha de final de las
vacaciones se determina, mediante el botén,

calcular.

o b lochrende o 80 57683577 i Limpia el

) . \ f lario.

Envia la solicitud | —g* / ermuiane
de vacaciones.
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Antes de solicitar las vacaciones, tengaen cuenta tanto la fecha a partir de la cual las solicita, asi
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comola duracién de las mismas. Los dias solicitados no deben superar la cantidad de dias

pendientes. En el recuadro rojo de la Figura 54, se mencionanno sélolas vacaciones disfrutadas,

las que usted ya gastd, sino tambiénlas acumuladas, es decir, las que usted aln no ha tomado, a

fin de que el software le permita realizar la operacién.

Figura 68.Horas extras

Diligencie la
hara inicia v fin.

Figura 69.Confirmacion de horas extras

E

Bheniage e pigens wel

rp—— £ anesiss

Manual del wusuario TALENTO
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La Figura 68, horas extras, le solicitara la
siguiente informacion: clase (tipo de hora
extra, por ejemplo, domingo o festivo, extra
diurna, etc.); centro de costo en el cual usted
trabajard las horas extras (si usted no lo
conoce, utilice parte del nombre de un
centro que recuerde o escriba la letra C.
También, presione el botdn buscar v,
finalmente, seleccione el suyo); fecha y hora
del inicio y del fin; justificacion de la solicitud
Adicionalmente, digite el botdn, calcular,
para que el software le asigne un nimero de

horas.

Cuando usted envie la solicitud, aparecera
una confirmacidon, como la mostrada en la
Figura 69.
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Figura 70. Permisos Para la opcién, Permisos, Figura 70, diligencie
los siguientes datos: motivo del permiso (las
opciones son: descanso compensatorio; dias
liguidados de vacaciones no disfrutadas, los
cuales son equivalentes a dias pendientes,
por vacaciones canceladas, licencia de
paternidad, licencia por luto, licencia

remunerada o calamidad doméstica); tipo de
solicitud (solicitar o restaurar dias); cantidad

de dias habiles; fecha de inicio, y comentario.
El sistema calcula la fecha final.

Figura 71.Calendario de festivos Mediante la opcion dada en la Figura
71,consulte cuales son los dias festivos, en
la Organizacion.

L El glzlalals]e IR0 ,Il._
IO OBE0N DD EEE IBONEDNOERODOOEDN
MEEmD pafusfuefuriunjofiel fisfalashafiduedes| aafiafuzjiafialialos)

1 DL Bl Fd ] e EEZI i e BT 2 __',mm 3] L R PR PR R
R ERFEED I . EEE = E‘.’.Euf.‘}-.'.’ .‘33:%
afalafsfslm 1033 [& ilalafals

M EEE OB alnlajria AODMEEr)

I i O O R R Huuu M [T MEEDED g%n-‘“:ﬁ
2 aa3alrale 8aslzafzafaalza rrjinlialsetalay alailazlaalied

':|| Hﬁafﬂg T zl:.!'l _I:la 31

1 :rl:|| 1 t{afala i2]a

NOoOEDOD zlafalsla]7 E;lll:u :n_l_“!.m?l_!_'%
TEEDERDEROODOERDD DEOEDONEEDELD
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@Erh;‘ = F P T P MM @?_lijflbll a1
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Figura 72.Ausencias laborales La Figura 72 muestra las ausencias laborales,
debidas a permisos o a vacaciones.

‘ Coniult bos dnsencian & o lasge ddl i
( ¥ M e e

Tp2 shasalamy

Vacacione &1 Bempo
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Menus: Mi Favoritos y Busqueda A lo largo del Manual, se recorrié todo el

Figura 73.Men principal. Menu principal, mostrado en la Figura 73.

Finalmente, se presentan las opciones,
Misfavoritos, y Busqueda.

L]

Mis herramientas

0 La opcidon, Mis favoritos, le permite realizar

Mi informacion personal L. L. .
tres  actividades: adicionar favoritos,

| i

editarlos o eliminarlos.

Para agregarlos, simplemente digite el

botén, agregar a favoritos, en la pantalla
correspondiente al software que usted
considere favorito o mas usado (véase la
Tabla 3, icono, agregar a favoritos). Para

Mis favoritos

Editar favoritos o editarlos, use la opcion, editar favoritos,

Ultimos recibos de salari

enmarcada por un recuadro, en la Figura 73.
Para eliminarlos, digite la X, enmaracada por

un recuadro rojo, en la Figura 74.

Figura 74. Agregacion de favoritos La opcion, Busqueda, le permite seleccionar
un tema, dentro del Portal; por ejemplo,

Félat faverits vacaciones, permisos, catalogo de

formacioén, etc.
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Seccion de errores

Los errores mas comunes, al manejar la Herramienta, son:
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