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COMO USAR EL MANUAL DEL USUARIO*

En este Manual, encontrara toda la informacion relativa a la funcionalidad del Médulo, Talento

Icesi, Zona del Jefe.

CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

Tabla 1. Convenciones tipograficas textuales.

Texto Descripcion
Negri e Referencia a una pestafia.
egrita e .
g e  Opcidén dentro de un menu.
e Campos obligatorios.
Cursiva e Referencia a una pestaia.
Comillas “” e Referencia a una pestafia.
Subrayado e Posible creacidn de items.
Tabla 2. Convenciones graficas.
icono Descripcidn

NOTA

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 aplicacion descrita en este Manual, por

favor, comuniquese

con 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]
[PRO]
[ELE]

Ext 8786, 8785 Desarrollo de sistemas
Ext 8786, 8785 Procesos
Ext. 8716, 8787 E-Learning
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MODULO TALENTO ICESI, ZONA DEL JEFE

INTRODUCCION A LA HERRAMIENTA

Esta guia de usuario tiene el objetivo de describir los conceptos, los procesos y la funcionalidad del médulo,
Talento Icesi, Zona del Jefe. Tenga en cuenta que este Manual le ayudara a comprender las funcionalidades
del Mddulo, con el fin de que usted pueda adaptarse a las funcionalidades descritas en él.

PRECONDICIONES POR TENER EN CUENTA

e Tener asignados usuario y contrasefia.

DESCRIPCION Y CONDICIONES DE CAMPOS PARA LA FORMACION

Antes de iniciar el Manual, es importante reconocer los iconos de los menus que se encontraran en éste, asi
como su funcionalidad.

Tabla 3. Descripcién de iconos.

Descripcion

icono Menti inicio- Lo redirige al ment de inicio.

icono Quién es quién- Le permite buscar informacién acerca de los demads colaboradores.

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

icono Desconectar- Permite cerrar sesion.

icono enviar o guardar — Permite enviar una solicitud a validacién o guardar cambios en la

informacion.

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

AV
o Cancelar todo — Selecciona la casilla de verificacidn cancelar, en todas las validaciones.
Deshacer cambios — Limpia las casillas de verificacidn de las validaciones.
<y
v Filtrar — Ejecuta un filtro

Portal del Jefe- Permite ingresar al portal del jefe.

E Portal del colaborador — Permite ingresar al portal del colaborador.
©

Eliminar Filtro — Elimina el filtro.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL TALENTO ICESI, ZONA DEL JEFE.

Figura 1. Inicio de sesion En esta pantalla, usted proporciona un usuario y una contrasefia, para
ingresar a Talento Icesi, Zona del jefe.

{) Talento Icesi ‘ ZONA DEL COLABORADOR ICES! Figura 2. Pasar a zona del jefe

i) Talento Icesi | zonapet cotasorapor cesi

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,

Presionar para pasar a
la zona del jefe

Documento de
Identidad

Especifique usuario y contrasefiz/validos
para esta aplicacion

Usuiario:
Contrasefia:
Idioma: Espafiol
A‘ He olvidado mi usuario/contrasefia )
N
Botdn para ===
A L e 7
Iniciar sesion —_
=
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MENU PRINCIPAL O Visibilidad de unidades

organizativas.

El Menu principal se ilustra en la Figura
P P g 0 Buscar hoja de vida

3.Cada item del Menu puede presentar un oportunidades Icesi.

submenu; éstos, a su vez, pueden presentar 0 Experiencia académica.

mas items asociados. e Informacién personal.

0 Datos personales de mis

Figura 3. Mend principal

empleados.

0 Validaciones pendientes.

| e Datos econdémicos.
Mis herramientas. O No se utilizaranen la
e Universidad
Maticias. e Compensacion salarial.
O Nose utilizaraenla
Infarmacian Universidad
personal. e  Puestos de trabajo.
O Planes de evaluacion. (Sélo
Datos econdmicos para determinadas areas).
0 Acciones de desarrollo.
0 Plan de carrera. No se utilizara
Compensacién en la Universidad.
salarial. ese 0 Gestidn de puestos vacantes.
O Gestidn de cambios laborales.
0 Validaciones pendientes.
Puestos de . Tiempo de trabajo.
trabaio. O Horas extras, colaboradores.
0 Permisos, colaboradores.
0 Consulta de vacaciones
Tiempo de aceptadas.
| trabaio. 0 Resumen de ausencias.
{ 0 Validacion de vacacion.
0 Validacidn de horas extras.
0 Validacion de horas extras,
Los menus mostrados en la Figura 2 estdn colaboradores.
compuestos de la siguiente manera: O Validacion de permisos.

0 Validacién de permisos,
e MIS HERRAMIENTAS colaboradores.

0 Mis tareas.
0 Mis delegaciones.
0 Mis consultas.
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MENU: MIS HERRAMIENTAS

Para iniciar, se describira el menu, Mis
herramientas, y las funcionalidades que
brinda.

La opcién, “Mis Tareas,” muestra las
actividades que le han sido asignadas, tales
como seguimiento de  evaluaciones,
evaluaciones, o validaciones, sobre las
peticiones de los empleados. La Figura 4
muestra el formulario donde aparecen las
tareas. Al digitar la tarea que usted va a
realizar, lo dirigird al formulario en el que

usted puede desempeifiar su tarea.

Figurad. Mis tareas

(‘- Consults los pracasos que tienes pendientes. Puadas obtensr mas
~ informacién a través del nombre de |a tarea.

/ Tareas pendientes. prvalidar

Lifts de taraas
Tareas pendientes
Tienes pandianta realizar evaluacionas de seguimiento 1

N*de registros  Fecha limite

La opcién, “Mis delegaciones”, permite
delegar funciones a otros empleados. Tenga
en cuenta que si usted asigna una funcidn
gue solo se pueda realizar mediante el Portal
del jefe, un colaborador que sdélo pueda
acceder al portal del empleado no podra
realizar la tarea. Cuando usted asigna una
tarea, se envia un correo que notifica la
delegacién de la misma. La Figura 5 muestra
el formulario de delegacion.

Manual de usuario TALENTO ICESI ZONA DEL JEFE
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Figura5. Mis delegaciones

Procesos Envia la
delegados. / delegacian.

Preres B =0

f

I

Permite eliminar
una delegacidn.

Usted elige el proceso para delegar, la fecha
de inicio (permite delegar procesos que se
han iniciado previamente), un delegado vy si
se desea, una fecha final. Se puede eliminar
una delegacion, en el momento en que se
considere necesario, al digitar la x que
aparece en el recuadro rojo, de la Figura 5.

La opcidon, “Mis consultas,” permite realizar
consultas que han sido disefiadas, por ser
consideradas de su interés. Tal como se
presenta en la Figura 6.

Figura6. Mis consultas

Ltz 4 e

Las consultas que sean asignadas
generalmente proporcionaran un filtro. Se

permiten dos tipos de salidas: la posibilidad
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de generar un archivo PDF o sélo la vista, en Esta opcidn permite consultar qué unidades
un HTML (pagina web). organizativas tiene a su cargo, bajo qué rol

opera sobre ellas, y cuales empleados

La  opcion,  Visibilidad de  Unidades trabajan alli. Las Figuras 7 y 8 muestran un

Organizativas, se muestra en la Figura 7. ejemplo de esta funcionalidad.

Figura7. Visibilidad de unidades

Figura8. Lista de empleados
organizativas

Lista de Empleados

Lista de empleados pertenecientes a |a Unidad 0000014 - Bioteri

Configurar Visibilidad de Unidades Organizativas

Unidad
Organizativa

Nimera de empleados total de |z Unidad Organizaztiva: 3

Fecha de Nacmento Role def empleado Puesto del empleado
M1381 - Gonzalez Arango, Francisco Javier 09-04-1980 1 - Administrador/a de Bioterio PT000012 - Administrador/a de Bioterio
1648 - Calero Giraldo, Jorge Envique  22-01-1969 1 - Técnico de Bioterio PT000013 - Tecnico de Biaterio
M1682 - Jamauca Yanguatin, Osibar 20-05-1971 1 - Tétnico de Bioterio PT000013 - Técnico de Bioterio

Ll ﬁ
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MENU, MI INFORMACION PERSONAL

En este Menu, se presentan dos opciones. La
primera permite consultar los datos
personales de sus empleados; para ello,
debe digitar la opcién “Datos personales de
mis empleados”, Figura 9.

Figura 9. Datos personales de mis empleados

Dty prrionpler de o replesdin

e e

| Agrega el empleado
a su directorio.

7' Eliminar filtro

¥V

e e Tt el 1 B T s
Eia e _ Ver el Curriculum Vitae e

del empleado.

Figural0. Datos personales de mi empleado

Ganzalez Arango, Francisco Javier (M1381)

Manual de usuario TALENTO ICESI ZONA DEL JEFE

DEL JEFE

En esta opcién, el personal que aparezca
disponible esta restringido a la poblacion con
la que estd trabajando actualmente, y que se
haya configurado en la opcién Visibilidad de
Unidades
anteriormente.

Organizativas, mencionada

Se puede hacer filtracién, por el nombre y
los apellidos del empleado. Se puede buscar
en mayusculas o mindsculas, con o sin
acento, o una combinaciéon de ellas. La
busqueda devolvera los resultados
adecuados, independientemente de cdmo se

escriba el texto por buscar.

Ademds, se puede hacer filtracién, por
Unidad Organizativa, o por Puesto y Lugar de
Trabajo. En las listas, apareceran sdlo
aquellas Unidades Organizativas, Puestos o
Lugares de Trabajo, correspondientes a
empleados pertenecientes a las Unidades
Organizativas que estan configuradas como
visibles.

El resultado de la consulta contiene
informacion del colaborador. Para visualizar
esta informacién, usted debe seleccionar la
casilla de verificacion que desee (FiguralO,
enmarcada por recuadros rojos). La
informacidn aparece en la parte inferior del
formulario.
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La opcidén, Validaciones pendientes, sélo maneja las de las titulaciones de los empleados. La uUnica
funcionalidad es aceptar o rechazar la titulacion que el empleado desea agregar a su hoja de vida.
Para aceptar o rechazar la titulacién, se debe seleccionar la casilla deseada y dar clic en enviar.

MENU PUESTOS DE TRABAJO

Figura 11. Menu, puestos de trabajo

\
M M ———————————————
el wl

hﬂ.

m‘m ‘ Planes de evaluacidn. ‘

m | Acciones de desarrollo. ‘
b i o

[ 28

(F=eas™
—
[ E—" ]

N | Ploncs de carera.

Gestion de puestos
vacantes.

B — | Gestion de cambios

IV — laborales.

EEEE | \ojidaciones pendientes.

En el menu, Puestos de trabajo, se encuentran los
siguientes submendus:

e  Planes de evaluacion.
Esta opcidon sera para determinadas
areas.
0 Criterios de evaluacion. - Procesos de
evaluacion. - Evaluacién de
seguimiento. -  Definicién  de

Manual de usuario TALENTO ICESI ZONA DEL JEFE
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objetivos del empleado. - Historial de
evaluacion.
Acciones de desarrollo.

O Plan de accion. (Sélo para

determinadas areas). - Solicita
necesidades de formacién. - Sigue las
solicitudes de formacién. - Eventos
actuales convocados. - Formaciones
realizadas. —Gestion de entrevistas. -
Entrevistas de mis empleados.

Planes de carrera.

NO SE UTILIZARA POR EL MOMENTO, EN

LA UNIVERSIDAD.

Gestion de puestos vacantes.

0 Solicitud de una vacante. -

Seguimiento de los procesos
abiertos. - Entrevistas a candidatos.

Gestidn de cambios laborales.

0 Solicitud de un cambio laboral. -

Prérrogas de contratos a término fijo.

Validaciones pendientes.

Validacién de las evaluaciones. (Sdlo
para determinadas areas)-Validacion
de los evaluadores. (Sélo para
determinadas areas) —Validacion de la
preferencia profesional. - Validacion de
entrevistas. —Validacién de solicitud de
formacion. - Validacién de objetivos del
empleado. - Validacion de solicitudes
de requisiciones. —Validacion de
prorrogas de contratos a término fijo. —
Validacién de los cambios laborales.
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PLANES DE EVALUACION Y ACCIONES DE DESARROLLO

El mend, Planes de evaluacion, fue tratado en el Mddulo de evaluacion.

En el menu, Acciones de desarrollo, el item, Plan de accion, fue desarrollado en el Médulo de

evaluacion.

Figura 12. Solicitud de necesidades de
formacién

i

Salicits um cufes qus AG APEFEREE &R 4l oetlagn. I

COACHINE GIRENCIAL
COLOMBIA

ESCUELA OF LIDERAGO ICES!
ICEST

Figura 13. Solicitud de necesidades de
formacion.

Sclicila necesidides da Formackis

Iriormacion adconsl

@0
66

Figura 14. Detalle de la solicitud de
formacion

Cietalle de la solicitud de Tormackin

el sokclt

Plazas 5o

Plaras sa Bdagnar

Manual de usuario TALENTO ICESI ZONA DEL JEFE

Esta opcidon permite consultar los cursos de
formaciéon disponibles en el momento, y
seleccionar los cursos en los que se
encuentre interesado, para sus empleados.
La Figura 12 muestra un ejemplo.

Para ver en detalle alguno de los cursos y
solicitar plazas en ellos, digite el nombre del
curso, Figura 13. Se debe adicionar
informacion, como la fecha de inicio
preferida, el idioma, la fecha final escogida y
las personas que asistiran al curso. No olvide
guardar los datos.

Si el curso que necesita para sus empleados
no se encuentra en la lista, usted puede
solicitarlo, al oprimir la opcién “Solicitud de
un curso que no aparezca en el catalogo”
enmarcada por el recuadro rojo, Figura 12.

La opcidn, “Seguimiento de las solicitudes de
formacion”, permite que se les haga un
seguimiento. Para ver dicha informacion, se
digita el nombre del curso para el cual se
solicitaron plazas, Figura 14.
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Figura 15. Eventos convocados

Eventos actuales convocados

‘ Consulta |2 lsta de eventos con empleados convacados. A través del filtro pusdes ver s nscripciones de un empleade,

\'-A’ Formaciones realizadss

Empleado Todos ¥

Actualmente no hay eventos actuales convocados

Figura 16. Formaciones realizadas

Farmationes realizadss

j " ¥ lo% gue b saltidn b wepleadas. & troin del Fitrs pueden ver s RE9eTGH 3 oS S

Evurit mtunlen eamostadze

vk Formcte ek i

Figura 17. Gestion de entrevistas

Gesliona enlrevistas

dcini e feaksir. Pafe ool ol MEcRadd doteiondedtel B v

Figura 18. Detalles de las entrevistas.

Guarda los resultados
de la entrevista.

Lo entrevista, sclusimente, noftiens 1N documento asocis

Manual de usuario TALENTO ICESI ZONA DEL JEFE

DEL JEFE

La opcidn, Eventos actuales convocados,
permite consultar el listado de empleados
gue ha convocado para formacion.

La opcidén, Formaciones realizadas, permite
consultar el listado de eventos de formacion
a los que han asistido sus empleados, Figura
16.

La opcidn, Gestion de entrevistas, permite
ver las entrevistas pendientes de realizar,
introducir el resultado correspondiente vy
solicitar una nueva.

La Figura 17 muestra la lista de las
entrevistas pendientes La Figura 18 permite
ver los detalles de la entrevista, y asignar los
resultados para ella.

La Figura 18permite consignar la informacion
correspondiente: fecha de realizacion de las
entrevistas; resultados; tipo de accién
prevista, después de la entrevista; fecha de
la siguiente accién o entrevista, si se
considera necesario, y un comentario.
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Figura 19. Solicitud de una entrevista Para solicitar una entrevista, se digita la
opciéon enmarcada por el recuadro rojo,

Selicita una enlrevisl

Figura 17. Aparecera, entonces, la Figura 19.
I Alli, se proporcionard la siguiente
A informacion: Nombre de la entrevista, tipo,

prioridad, razén y personaje entrevistado.

Desde la opcién, “entrevistas de mis

empleados”, puede ver las realizadas a sus

empleados, aunque no haya sido usted el

Permite seleccionar entrevistador, ademas de las que hayan sido
Enviala soliciud | < 4 el entrevistado. realizadas por usted. Para ver y/o modificar
de |a entrevista g el resultado correspondiente a una

entrevista determinada, debe situarse sobre
el nombre de la misma y digitarla.

Figura_20. Solicitud de una vacante

WVacante

Para solicitar un cargo vacante, se debe
Ii tener en cuenta que el puesto esté creado,
Definicién con la respectiva descripcion del mismo.

Ewperiencia profesional
CertificadosLicencias
£t En la pantalla de definicion, se deben
Idiemas

Compatancias ingresar los datos, obligatoriamente. El resto

Centro de Costo

H r_ﬂ de las pantallas deben traer la informacién

registrada, en el perfil del cargo o puesto. Si
se adicionan puntos a la descripcion, el perfil
gue se encuentra en la base de datos no se
modifica, automaticamente.
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Figura 21. Definicién de la vacante

Solicite una vacante

h\—j‘—s Defina el puesto que reguiere.

Se refiere al numero de puestos o cargos que

tiene vacante y que cumplan las mismas

La posicidn se refiere al cargo o puesto que Presionar para ver las posiciones que
Solictud de nueva vacante se encuentra vacante, sirve para se encuentra bajo su responsabilidad
* Nimero de vacantes q determinar el perfil que debe cumplir el en caso de no estar la posicion debe
K . candidato. [ comunicarse con Gestién humana.
Estos campos se ingresan| * Posicién &
automaticamente cuando se| . ~_ oo, 4
elige la posicién. NO SE * Arag \ Presionar para ver los motivos que
PUEDEN MODIFICAR. . . /_ generaron la solicitud de la vacante.
* Motivo de requisicion -
Este campo se refiere al| . Tiws iz Senfeis e Presionar para escoger el tipo de
numero de horas a la semana . contrato con la cual se contratard la
] Modelo de Semana > - Salario maximo que se le
aue debe cumplir la vacante. Vo vacante.
— Salarie (mMin/max) & puede ofrecer al candidato. - -
Salario minimo que se le debe| &« Facha de inicio de/ ’ e Presionar para escoger la fecha fin del
: — - = - | = - . - b L
ofrecer al candidato para|contrato (Incorporacicn) A Fecha fin de contrato ’ contrato en caso que sea a término
cubrir la vacante. fiio.

Justificacidn \ Este espacio es para especificar informacion relevante
sobre la vacante o necesaria para tenerla en cuenta en

Presionar para escoger la
el proceso.

fecha probable de ingreso. =
Presionar para continuar

con la siguiente pantalla.

- X [] [ ] -
Presionar para enviar g . Presionar para cancelar
la solicitud la solicitud.
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Figura 22. Experiencia profesional

Figura 23. Certificados y licencias

Certificadirt y Lioeniias

DEL JEFE

Las Figuras 21, 22 y 23 muestran ejemplos de
los formularios que se deben diligenciar, con
la informaciéon para la vacante, pero sélo la
definicion de la vacante es obligatoria, es
decir, puede que el campo no requiera
idiomas,

experiencia profesional,

competencias, etc. Al finalizarlos
requerimientos, usted debe enviarla, para la
aprobacién de su jefe inmediato. Al digitar el
icono enmarcado por el recuadro rojo, Figura
21, tenga en cuenta la diferencia existente
con el enmarcado por el recuadro rojo, en la
Figura 22. El primero envia la vacante a
aprobacién; el segundo guarda un
requerimiento especificado para la vacante.
Si usted no guarda los requerimientos,
antes de cerrar el formulario, la vacante se

enviara sin ninguno de los requerimientos.

Los recuadros rojos de la Figura 23 contienen los iconos siguiente y anterior, para desplazarse

entre los posibles requerimientos para una vacante. El recuadro verde de la Figura 21 enmarca el

icono de cancelacién de vacante.

Figura 24. Seguimiento de los procesos

abiertos

Wacantes en espera de proceso de seleccidn.

Manual de usuario TALENTO ICESI ZONA DEL JEFE

Esta opcidn permite seguir las vacantes que
han sido aceptadas. Las cuales pueden
encontrarse en un proceso de seleccion o
estar pendientes por inscribirse, en un
proceso de seleccidon. La Figura 24 muestra
un ejemplo del seguimiento a los procesos
de las vacantes aceptadas.
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Figura 25. Entrevista a candidatos Esta opcién permite ver las entrevistas
realizadas a sus candidatos, las que estan

Entrevistas 2 candidatos

pendientes de resultados y las que ya los
tienen; también se puede acceder al

curriculum del candidato, y al proceso de

e s seleccidn.
\ ) W% PermTte ver la hoja
AY Z de vida del empleado.
‘Mayorda Hoyos, Gabriela 52012 Coordinader/a de Nantenimiento Planta Fisica
\\
Permite ver detalles Permite ver detalles del
de la entrevista. proceso de seleccién.
Figura 26. Resultado de entrevistas a Para registrar el resultado de las entrevistas,
candidatos. se digita el nombre de la entrevista, Figura

26, donde usted puede registrar el resultado

| de la entrevista, la valoracién del empleado,
\!_! Dasda 4ata pigina pusdss dar resuitados & las antravistas reakzadas a tus candidatos. . .
sus comentarios y, de ser necesario, un
documento.
La entrevista, actualments, no tiene un documento asocial
Asignar doc. :
e
Figura 27. Gestion de cambios laborales La opcidn, Gestidon de cambios laborales, sélo

permite realizar la solicitud de cambio de

. 5 ersonas o colaboradores que se encuentren
"~ Puestos de trabajo P ) - g o

bajo su responsabilidad. Se pueden solicitar,

Flanes de evaluacidn

ademads, prorrogas de los contratos a

Acciones de desarrollo término fijo de los colaboradores.

Flanes de carrera

D000

Gestion de puestos vacantes

Gestion de cambios laborales gj

Prarrogas de Contratos a
Términe Fijo

Yalidaciones pendientes q}
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Figura 28. Gestion de cambios laborales

Cambios Laborales Solicite un cambio laboral

l Solicite un cambic laboral parz algu Ao mius colobecodeocns
Presione para escoger el mes de inicio del cambio,

Definicion . .
- solo puede ser a partir del 1 dia de cada mes.
Cambic cantro de
costo -
Resumen Presionar para ver escoger

Solicitud de Cambio Laboral
1 1 el colaborador al cual se le
- Fecha Cambio i R .
=] realizard el cambio.

Colaborador

"] -
#" Seleccione el colaborador

Informacién actual ||Pasicion Contrate
del colaborador ﬁ;::nale— Dedicacién o
Modelo de Carga e o =t
Presionar para ver las|semana scadémica cUrsos semestre
.. Salario
posiciones que se|_ sl
encuentran  bajo  su
. ! Cambio de Posicidén > XK
responsabilidad; en caso
de no estar debelCambic de Contrato #N_|Presionar para elegir el
comunicarse con Gestion|Cambic de Jornada 2 nuevo tipo de contrato.
humana. Lebersl & Presionar para elegir el nuevo
. — |Cambic de Horas Saemanales i H
Especificar el porcentaje — g \ - cambio de jornada laboral
de dedicacidon nuevo en gz;:;‘zié: % |Especificar el nimero de horas a la semana o intensidad horaria
esta posicion o cargo. Cambio de Carga N _ — B -
Académica wtri Especificar el nimero de cursos vigentes para el semestre
Cambic de Jefe 3 % . .
Esta solicitud la realiza el[lomedizsts : SelzmmEna izt
jefe actual, y el cambio g?“"_“bi" de Salario CoL Este nuevo valor es para sueldos diferente a los
asIco
no es automatico. \/ presupuestados
Justificacion n

__

los motivos de cambio. il

En este texto se especifica o se justifica

O«
Presionar para continuar

con la siguiente pantalla.

Presionar para enviar ! . Presionar para cance lar
la solicitud la solicitud.

En la Figura 28, se especifican tanto la fecha del cambio, como el colaborador para quien se

solicita el cambio laboral, asi como su informacién (posicidn, contrato, horas de trabajo, datos que
se cargan al seleccionar el colaborador). Ademas, se selecciona el tipo de cambio solicitado para el
colaborador (de posicidn, de contrato, de jornada laboral, de horas, de porcentaje de dedicacién,
de carga académica, de jefe inmediato, de salario) Por lo menos, debe haber un cambio.
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Un cambio que no se maneja en la Figura 28 es el de centro de costo, para lo cual se presiona la
tecla siguiente, enmarcada por el recuadro rojo Figura 28. Para ello, se debe proporcionar la
correspondiente informacidn a dicho centro de costo, asi como el nuevo porcentaje de ocupacion,
y si éste sera el centro de costo principal del colaborador.

Figura 29. Resumen de cambios laborales La Figura 29 muestra el resumen de la
solicitud de cambio, que se despliega al dar

e siguiente, en el formulario de cambio del

centro de costo.

« varifigue cuidadosamante su solicitud antes de guardar ¥

WFORMACION ACTUAL DEL COLABORADOR

Colaborador Alvarez Balanta, Vilma
Posicién Auiliar de Enfermeria
Tipa de contrato Contrato Términe Indefinide Administrative nominal

CAMBI) LABORAL &7
Fecha Cambio 01-08-2012
Cambic de Centro de Costo Porcentaje  Principal

CAD10101 - Add-Administracion De Empresas 1005 <

., Presionar enviar la
Q)K— solicitud.

Figura 30. Prérroga de contrato a término fijo.

Prérroguy de Contratoy o Temina Fijo

Presionar para asignar la fecha
fin de la préxima prorroga.

U T
'y; Se elige entre prorrogar '
Lt o no el contrato.

Justificar la prérroga _/

o no del contrato.

Presionar enviar la

« solicitud.
0/

VALIDACION DE PUESTOS DE TRABAJO
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Figura 31. Validaciones pendientes

Planes de ewvaluacidn
Acciones de desarrollo
FPlanes de carrera

Gestion de puestos vacantes
Gestiogn de cambios laborales

“alidaciones pendientes

L Puestos de trabajo

LR

valida las evaluaciones

valida los evaluadores

walida las solicitudes de
movilidad interna

Walida preferancias
profesionales

valida entrevistas

valida solicitudes de
formacion

wvalidacion de chjetives del
empleado

validacion de Solicitudes de
Requisiciones

Walida Prérrogas de Contratos
a Término Fijo

valida los cambic laborales

Figura 32. Validacion de las evaluaciones

S s e

'

RCESE R BN IEST 0 12
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En el menu correspondiente a la Figura 31,
existen 10 tipos de validaciones posibles:

- Validacién de las evaluaciones (NO
APLICA PARA ALGUNAS AREAS).

- Validacién de los evaluadores. (NO
APLICA PARA ALGUNAS AREAS).

- Validacién de la  preferencia
profesional (NO APLICA PARA LA
UNIVERSIDAD).

- Validacidn de entrevistas.

- Validacidn de solicitud de formacién.

- Validacién de  objetivos  del
empleado (NO APLICA PARA
ALGUNAS AREAS).

- Validacion de  solicitudes de
requisiciones.

- Validacién de prdrrogas de contratos
a término fijo.

- Validacién de los cambios laborales.

Figura 33. Validacion de solicitudes de

requisicion

S T = ———
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Las Figuras 32 y 33 muestran dos ejemplos de las validaciones que se pueden realizar. Alli, se
puede observar que existen tanto las opciones de cancelar o aceptar (enmarcadas por el recuadro
rojo) para la solicitud realizada por el colaborador, como de enviar el resultado de la validacion
(enmarcado por el recuadro verde).

MENU TIEMPO DE TRABAJO Este MenU permite solicitar tanto horas

Figura 34. Mend Tiempo de Trabajo extras y permisos para los colaboradores,

como también vacaciones aceptadas, un

3 . .
z resumen de las ausencias y realizar
: ¥\ I~
, : -} validaciones.
3 : . ) Las opciones ofrecidas por este Menu son las
Puistos de trobaje ” as extras colaboradores
A {é siguientes:
Figura 35. Opciones Tiempo de Trabajo
-> Tiempo de trabajo
Horas extras colaboradores
Permisos colaboradores
Consulta vacaciones aceptadas
FReszumen de Ausencias
alida vacaciones
Yalida horas extras
[sta 0podn fe permite sprcbar las sclicrudes de vacacones de tus empleadas a5 Vallda huras Extras I:Dlaburadures
eoena consublar todas las pebciones de fus empleados . .
- B Valida permizos
f:é Valida permisos colaboradores

= valide heras extras

Estn opsibe te permite spvebar i selictudes de permises de s eolberadores

\(Jg * Valida parmises

[T —

Esta opcién te penmite anrobar las solicitudes de permiscs de tus colsboradores

;g * Valida permisos colaboradores

Manual de usuario TALENTO ICESI ZONA DEL JEFE Pagina 22 de 27



UNIVERSIDAD Direccién de Servicios y Recursos de Informacion

F I C E S I Manual del usuario TALENTO ICESI, ZONA

DEL JEFE

Figura 36. Hora extras de colaboradores

Horas extras colaboradores

l Solicite |las horas extras de sus colaboradores.
Calendaric de festivas R
( Seleccionar el colaborador al cual
Seleccionar el motivo se le asignara la hora extra.
de la hora extra.

Solicitud de horas extras colaboradores

- -
* Colaborador " Selaccione el colaborador
* Motivo -

* Centro de Costo

centro de costo

{j buscar por el nombre del

’ Escoger el centro de costos
* Facha de Inicio L= -

que asume el costo.

* Facha de Fin | 2 - - -

* Horas Caloular ’K |EspeC|f|car la hora de inicio y fin. |
* Justificacion

|Especificar sies AM o PM |

inicio la novedad 30.

Fecha en la cual (\ Especificar los minutos fraccion de

“

Fecha en la cual Justificacién de la : Presionar enviar la
termind la novedad. hora extra. solicitud.

Esta opcion permite solicitar horas extras para los colaboradores. La Figura 31 muestra el

formulario de solicitud, en el cual se proporcionara la siguiente informacidn: el colaborador para el
cual se esta realizando la solicitud; un motivo (tipo de hora extra, por ejemplo: domingo o festivo,
extra diurna, etc.); el centro de costo en el cual se trabajaran las horas extras. Si usted no conoce
el nombre del centro de costo, puede buscarlo, mediante la utilizacion departe del nombre del
centro que recuerde. También, se puede escribir la letra C. En cualquier caso, se debe presionar el
botdn buscar. Finalmente, se selecciona el centro de costo; la fecha y hora del inicio y del final, y
la correspondiente justificacion Adicionalmente, se debe dar clic sobre el botdn calcular, para que
el software asigne un nimero de horas.
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Figura 36. Permisos a colaboradores

Permisos de colaboradores

‘ Solicite los permisos de sus colsboradores.

Cslendario de festivos Seleccionar el colaborador al cual

del permiso.

Seleccionar el motivo

se le asignard la hora extra.

Solicitud de permisos de colaboradores

* Colaborador

* Motivo

* Tipo de solicitud

* Cantidad dias habiles
* Facha de Inicio

* Fecha de Fin (inclusive)

* Comentario

3 -
" Seleccione el colaborador

Dias liguidados no disfrutados

-

- (/——|Seleccionar el tipo de solicitud “Solicitar dias”.

(ﬁ| Especificar el nimero de dias a solicitar. |
|Selecuonar la fecha de inicio del permiso. |

Caloular

X
Justificacidn del 7 Presionar enviar la
permiso. solicitud.

Para esta opciodn, se diligencian los siguientes datos: el colaborador para el cual se esta realizando

la solicitud; el motivo del permiso ( las opciones son: descanso compensatorio, dias liquidados de

vacaciones no disfrutadas, los cuales son equivalentes a dias pendientes de disfrutar, por vaciones

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.
La fecha final es calculada. No olvide enviar la solicitud. Véase la Figura 36.
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Figura 37. Consulta de vacaciones aceptadas Esta opcidn permite consultar los dias en que
sus empleados tienen vacaciones aceptadas.

Como lo muestra la Figura 37, aparecerd un

calendario, para cada uno de los empleados

gque tenga vacaciones aprobadas, en

determinado mes. Los dias en azul
) Mombre del
\ ' - empleado. simbolizan los de vacaciones.
| Dias de vacaciones. |
Figura 38. Resumen de ausencias En esta opcién, aparecen todos los
empleados que han tenido alguna ausencia
N S durante el afio. Existen 30 tipos de ausencias

especificadas y numeradas, en la parte

- Tipos de superior del formulario, para resumir

AUsencias. cuantas ausencias y de qué tipo presentd el

colaborador.

VALIDACION DEL TIEMPO DE TRABAJO

Figura 39. Validaciones pendientes

‘Valida vacaciones

Valida horas extras

Valida horas extras colaboradores
Valida permisos

Valida permisos colaboradores

Las cinco opciones siguientes son validaciones que manejan la misma estructura, por lo cual las
Figuras 40 y 41 muestran los formularios de validacion de vacaciones y horas extras, para
colaboradores, respectivamente. En cada Figura, se encuentran resaltados los campos de
aceptacion o cancelacion de la solicitud, asi como el icono para el envio de la solicitud.

Una aclaracién importante es la diferencia existente entre validacion de horas extras y validacién
de horas extras del colaborador, asi como entre validacion de permisos y validacion de permisos
del colaborador. Las primeras opciones corresponden a solicitudes hechas por sus colaboradores;
las segundas, a validaciones en las cuales usted es el segundo validador, porque la solicitud no fue
realizada por el colaborador, directamente, sino por un jefe.
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Figura 40. Validaciéon de vacaciones Figura 41. Validacion de horas extras de
colaboradores
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MENUS MIS FAVORITOS Y BUSQUEDA dar clic sobre el botdén Agregar a favoritos,

Figura 42. Mend principal, Mis favoritos en la pantalla correspondiente al software

gue usted considere su favorito o mas usado

& _ ) (véase la Tabla 3). La opcidn, Editar favoritos,
estd enmarcada por un recuadro, Figura 42.
Editar favoritos Para eliminar uno de sus favoritos,
simplemente dé clic sobre la que X que esta

ﬁ S— eds R - enmaracada por un recuadro rojo, Figura43.

La opcidon “Buscar” permite encontrar una

opcidn dentro del Portal, por ejemplo,
vacaciones, permisos, catalogo de formacion,

Editr favoritis etc.

Figura 43. Agregacion a favoritos

Combio e corknsefn sl CheekSecurty )59 3¢ ol hangt pasmend jip i

A lo largo del Manual, se recorrié todo el
Mena principal, Figura 43. Finalmente,
aparecen las opciones, Mis favoritos, vy
Busqueda.

Mis  favoritos permite realizar tres
actividades: adicionar favoritos, editarlos y

eliminarlos.Para agregar favoritos, se debe
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