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DESCRIPCION FUNCIONAL

La depuracion de la informacion de las plantas de personal es un proceso mediante el cual
se valida la informacién concerniente a cada funcionario, con el fin de establecer la
integridad y unidad de datos residentes en las historias laborales, sistema de informacién de
planta y ndmina. Este proceso debe ser liderado por nivel central de cada administraciéon
departamental, distrital o municipal.

Fundamentalmente se debe tener en cuenta que de acuerdo con lo establecido en el
numeral 10.6 del articulo 10° de la Ley 715 de 2001 que indica que “es responsabilidad de
los rectores o directores. Realizar el confrol sobre el cumplimiento de las funciones
correspondientes al personal docente y administrativo y reportar las novedades e
iregularidades del personal a la secretaria de educacion distrital, municipal, departamental
0 quien haga sus veces."

En aras de facilitar el proceso de depuracién en la entidad territorial y dar cumplimiento a
la normatividad, el Sistema Humano® cuenta con la funcionalidad de depuracién de planta
que permite realizar la interaccion con la Secretaria de Educacidn y el rector o director rural
de la institucion educativa en linea.

El propdsito de este instructivo es indicar las mejoras realizadas a la funcionalidad y orientarlo
en el uso de la herramienta, indicando los pasos a realizar y los actores que intervendrdn
para llevar a buen término el proceso.

Las mejoras realizadas al proceso se enfocaron en los siguientes aspectos:

v' En el proceso de asignacion de responsables al proceso, tendrd en cuenta los directivos
docentes que se encuentran en la situacién administrativa de encargo, para asignar la
responsabilidad del proceso de depuracion.

v" La ubicacion de los funcionarios se realizard en el nivel de dependencia donde se
encuentran ubicados, anteriormente todos los funcionarios se agrupaban en el Nivel
establecimiento educativo, lo que dificultaba realizar una revision optima de la
ubicaciéon exacta del funcionario en la planta, en esta versiéon lo realizard hasta el nivel
de drea educativa.

v' Enesta versidon de la funcionalidad el Sistema permitird que la entidad reporte la revisidon
al responsable con anotaciones de correccidén de informacion, para que realice las
correcciones pertinentes y reporte nuevamente a la entidad para una segunda revisiéon.

v Se optimiza la opcidon de cambio de responsable en las dependencias, permitiendo asi
un cambio de forma masiva y agil.

v Diseno de un archivo plano que permitird actuadlizar la informacién personal del
funcionario revisada y aprobada para cambios por la entidad en el Sistema.

Ventajas del uso de la funcionalidad:
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v' Vdlidar y unificar la informacion de cada funcionario en planta y nédmina. 0 Ejercer
control sobre las plantas asignadas a las Instituciones educativas

v Obtenerinformacién oportuna, dgil y confiable para una acertada toma de decisiones.

v Obtenerinformacion actualizada sobre el tipo de vinculacion, tipo de cargo y ubicacién
de los funcionarios.

v' Informes de seguimiento del proceso y resultados de la depuracion.

PROCESO DE DEPURACION DE PLANTA
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3. Validar Informacién Humano en Linea

El Directivo Docente (Rector o Director Rural) desde la funcionalidad de Humano en Lineq,
tendrd acceso a consultar la informacién de la planta de personal asignada a su
Establecimiento(s) Educativo(s).

En la funcionalidad de Humano en linea el rector o director rural realizard las siguientes
acciones:

v' Consultar la planta asignada al establecimiento educativo
v Verificar la informacién del funcionario reportada por la entidad
v' Reportar el resultado de la revisién efectuada a los funcionarios

Para ejecutar las actividades del proceso de Depuracion de Planta, el Directivo Docente
(Rector o Director Rural) deberd ingresar a la funcionalidad de Humano en Llinea,
registrando su documento de identfidad y su clave personal.

SISTEMA DE INFORMACION DE

GESTION DE RECURSQS HUMANQS
CONSULTA EN LINEA

EI Sish de Inf i6n de Gestion de R H faieaamanik dibl
mensual de pago.

Cédigo Empleado

= ] « Ingrese por primera vez con la clave personal asignada.

Clave « Cémbiela inmedictamente entrando al meny, en la opcién Cambic de Clave.

T « Por seguridad cambie peridédicamente su clave.

« Recuerde los servicios de Consulta en Linea son totalmente gratuitos y no requieren de intermediarios.
_hospar | « Siusted olvidé su clave comuniquese con el Administrador, donde le asignardn una nueva clave.

Recordar Clave

Una vez el rector o director rural ingresa a Humano en Linea el Sistema le mostrard el menu
Depuracién Planta.

SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOQS

CONSULTA EN LiNEA

T Memd
Conpaltar Houacon Cddigo Proceso Descripcion
Cestifcado dng: viRer 488BC PROCESO DEPURACION 2018
Cambio de Clave
- o Fecha de Corte Fecha de Inicio Fecha de Cierre
3110812018 01/0812018 150922018
VEneseen gt Tormacion Estado
Revisar Historia Laboral (todo) v
Reportes Cédigo Dependencia Dependencia
Solicitud de Vistico
Gestionar Viaticos

Una vez el rector o director rural ingrese al menu Depuracién Planta, visualizard la ventana
Gestionar proceso-filiro dependencia que le permitird filtrar por las dependencias asignadas
y estados facilitando asi el proceso de revision de la informacidn.

Descripcién de los campos:
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NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO DEL PROCESO Codigo del proceso activo de depuracion el cual muestra
el Sistema por defecto.

DESCRIPCION Campo de texto no editable que muestra la descripcién
dada por la entidad al proceso.

FECHA DE INICIO Campo informativo que indica la fecha que la entidad
determino como inicio del proceso de depuracion.

FECHA DE CORTE Campo informativo que indica la fecha hasta donde la
entidad determino se tomard la informacién de planta
para depurar la informacion.

FECHA DE CIERRE Campo informativo que indica la fecha de finalizaciéon del
proceso de depuracion por parte de la entidad.

ESTADO El campo estado le permitird al rector o director rural filtrar
por los estados en los cuales se encuentra el proceso de
depuracion por dependencia.

i

- Iniciado: Estado del proceso cuando se asigna la
planta a cada responsable de la Instituciones
educativas.

- Reportado: Estado del proceso cuando los directivos
docentes han realizado el proceso de reporte de
informacion de la planta depurada en el
establecimiento educativo.

o

o

- Revisado con observaciones: Estado del proceso
cuando la enfidad revisa y hace alguna anotacion
de la informacién reportada al directivo docente.

- Revisado: Estado del proceso cuando la entfidad
reporta la revisidon de la informacidn reportada por
el directivo docente sin ninguna observacion.

- Cerrado: Estado del proceso cuando la entidad
finaliza el proceso de revisidon definitivo y lo cierra.

o

o

CODIGO DEPENDENCIA Campo filiro que permite filtrar solo por las dependencias
asignadas al rector o director rural.
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BUSCAR Botdn que permite listar el resultado de la bUsqueda en el
formulario filtro.

Cuando se acciona el botén buscar el Sistema mostrard la tabla de resultados con la
informacion que se describe a continuacion.

SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA EN LINEA

g reces
e e cone e e o s
e
ot g Dvantee
=)

R—
I O O S =~ e Y e T
Consultar Reportar Pendientes PROCESO DEPURACION 2018 Iniciado 31/08/2018 01/08/2018 15/09/2018 105001020273 INST EDUC CIUDAD DON BOSCO - SEDE PRINCIPAL (CIE!
i
g

A continuacién, se describen los botones y acciones que permite realizar:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CONSULTAR El botdbn consultar permite visualizar los funcionarios
asignados para revision de la dependencia buscada.

REPORTAR El botdn reportar inconsistencias permite enviar en linea a
INCONSISTENCIAS la entidad el resultado de la revision realizada por el rector
o director rural por dependencia.

PENDIENTES El botdn pendiente muestra un archivo con los funcionarios
que el rector o director rural no han revisado.

3.1 Consultar funcionarios asignados

El responsable del proceso debe hacer clic en el botdn consultar

SISTEMA DE INFORMACION RE i
GESTION DE RECURSOS HUMANOS - p—
CONSULTA EN LINEA G o, S

Fecha de Cierre
1510012018

Cédigo Dependencia Dependencia
M5207022080103 NIVEL DESCENTRALIZADO/ROBLEDO/ROBLEDO AURES NUCLEO 022/INST EDUC |

e: tado |Fecha Corte|Fecha Inicio| Fecha Fin | Codigo DANE epende
‘endientes PROCESO DEPURACION 2018 Iniciado 31/08/2018 01/08/2018 15/09/2018 105001020273 INST EDUC CIUDAD DON BOSCO - SEDE PRINCIPAL (CIEN|
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Realizada esta accidon el Sistema mostrard el formulario Gestionar Procesos-Filtro Empleado,
el cual permite filtrar por el estado de la revisidon del responsable y el empleado.

Gestionar Procesos - Filiro Empleados

Cddigo Proceso Descripcidn
AS123 configuracion
Fecha de Corte Fecha de Inicio Fecha de Cierre
15/12/2018 03/1212018 20/12/2018
Estado
(todo) v
Empleado
Cddigo Dependencia Dependencia
TOL ISecretaria Educacion Departamental Prueba Fuga
o Lo
Nuevo Funcionario

-_ Cédige Empleado Segundo Nombre | Primer Apellido | Segundo Apellide

Validar Inexistente 123 Sin observaciones PEPE PEREZ

Descripciéon de los campos:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

CODIGO DEL PROCESO Codigo del proceso activo de depuracion el cual muestra
el Sistema por defecto.

DESCRIPCION Campo de texto no editable que muestra la descripcidn
dada por la enfidad al proceso.

FECHA DE INICIO Campo informativo que indica la fecha que la entidad
determino como inicio del proceso de depuracion.

FECHA DE CORTE Campo informativo que indica la fecha hasta donde la
entidad determino se tomard la informacién de planta
para depurar la informacion.

FECHA DE CIERRE Campo informativo que indica la fecha de finalizacién del
proceso de depuracion por parte de la entidad.
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ESTADO El campo estado le permitird al rector o director rural filtrar
por los estados en los cuales se encuentra el proceso de
depuracion por empleado.

% |nexistente: Estado del funcionario cuando el
responsable en el proceso de revision lo declara
inexistente porque no estd laborando en ninguna
de las dependencias asignadas.

% Nuevo: Estado del funcionario cuando el
responsable del proceso lo registra como nuevo
porqgue no lo visualiza en ninguna de las
dependencias asignadas en el proceso.

% Reportado con observaciones: Estado del
funcionario cuando en el proceso de validacién de
la informacion el  responsable  identifica
inconsistencias en la informacién reportada por la
enfidad.

Reportado sin observaciones: Estado del funcionario
cuando en el proceso de validacién de la
informacion el responsable identifica que la
informacion reportada por la entidad es correcta.

Sin Observaciones: Corresponde al estado inicial del
funcionario, el cual indica que el responsable del

proceso aun no ha readlizado el proceso de
validacion de la informacién.

@

@

EMPLEADO Campo que permite filtrar por el nUmero de documento del
funcionario a consultar, en la dependencia a validar

CODIGO DEPENDENCIA Campo informativo que le indica al responsable del
proceso la dependencia que estd validando.

BUSCAR Boton que permite listar el resultado de la busqueda en el
formulario filtro.

VOLVER Botdbn que permite regresar al formulario Gestionar
Procesos-Filtro Dependencias
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3.2 Revisar Informacion en Humano en Linea

El responsable del proceso (Rector o director rural) en este paso deberd realizar la validaciéon
de la informacidon por dependencias.

En este paso del proceso el responsable del proceso realizard las siguientes acciones:

v' Verificar que la informacién de los funcionarios asignados a su planta se encuentre
correcta, e caso contrario realizar las correcciones y observaciones pertinentes.

v' Declarar funcionarios inexistentes cuando identifique que no pertenecen a la planta
actual de los establecimientos educativos y sedes asignadas.

v

Ingresar funcionarios nuevos a la dependencia que corresponda cuando identifica que
estd en su planta fisica mas no en la informacion suministrada por la entidad.

A continuacién, indicamos como realizar el proceso en el Sistema:

La ruta para realizar el inicio del proceso de verificacion es la siguiente >>Depuracion de
Planta/Buscar/consultar<<

SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DE RECURSQS HUMANQS

CONSULTA EN LINEA

‘Gestionar Procesos - Filtro Dependencias
Consultar Liquidacin

Cédigo Proceso Descripcién
Certificado Ing. y Ret. 4ABC PROCESO DEPURACION 2018
Carpbla e Ceve Fecha de Corte Fecha de Inicio Fecha de Cierre
Trémites en Linea 310812013 0110812018 150012018
Depuracién Planta e
Validacion de Informacion i

(todo) v

Revisar Historia Laboral
Reporss Cédigo Depandencia Dependencia

M5207922080103 NIVEL DESCENTRALIZADO/ROBLEDO/ROBLEDO AURES NUCLEO 022/INST EDUC |

Y nepe-mm
W portar Pendientes PROCESO DEPURACION 2018 Iniciado 31/08/2018 01/08/2018 15/09/2018 105001020273 INST EDUC CIUDAD DON BOSCO - SEDE PRINCIPAL (CIEN]
onsistencias

Solicitud de Vidtico
Gestionar Vidticos

Cerrar Sesion

Cuando se acciona el botén consultar el Sistema lo direccionard al formulario Gestionar
Procesos-Filtro Empleado como se indicd en el paso anterior y mostrara la grilla con las
funcionalidades que permitirdn realizar la verificacion al responsable.

Gestionar Procesos - Filtro Empleados

Cddigo Proceso Descripcidn
AS123 configuracion
Fecha de Corte Fecha de Inicio Fecha de Cierre
151122018 03/12/2018 201122018
Estado
(todo) v
Empleado
Cddigo Dependencia Dependencia
TOL [Secretaria Educacion Departamental
[on ]
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A continuacién, se describen los botones y la accidén que permite realizar:

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

VALIDAR El botdn validar permite ingresar al formulario Proceso
Depuracion-Validar Empleado, donde el responsable deberd
verificar si los criterios establecidos para la depuracién son
correctos o incorrectos

INEXISTENTE El botdn inexistente permite ingresar al formulario Proceso

Depuracion-Inexistente, donde el responsable registrard
informacion del funcionario que no pertenece a la planta
asignada

NUEVO FUNCIONARIO El botdn Nuevo funcionario permite ingresar al formulario
Proceso Depuracién-Nuevo donde el funcionario registrard la
informacion del funcionario no registrado en la planta

asignada por el proceso de depuracion.

3.2.1 Verificar informacion

El responsable ingresa al botdn validar de la grilla y el Sistema direcciona al formulario
Proceso Depuracién-Validar empleado

SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION RE RECURSOS HUMANQS
CONSULTA EN LINEA

Procesn
428 PROCESO DEPURAGION 2018
Dependencia
[ SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN
Emplaado
1213 RUZ SARA
Tipo Documento Actual Tipo Documents Reportado
cc v] [ cc. v
Numero Documento Achal Numero Documento Reportado
1213 1213
Ciudad Expedicion documento Actual Ciudad Expedicion documents Reportada
15001 15001
Tunia (Boy) Tunja (Boy)
Primer Nombre Actual Primer Nombre Repartado.
arA saRA
Segundo Nombre Actual Segundo Nombre Reportado
PrimerApslido Actual PrimerApelido Reportado
RUZ RUZ
Segundo Apelido Actual Sagundo Apelido Reportado
Facha de Nacimient Actual Fecha de Nacimiento Reportado

El formulario mostrard los criterios seleccionados en el proceso de depuracion en dos
columnas:

v Informacién Actual: Los campos de esta columna se mostrardn No editable

v Informacién Reportada: Los campos de esta columna son editables y permitirdn al
responsable registrar la modificacion del campo en caso de estar inconsistente con
respecto ala columna informacién actual.

Pdgina 14 Guia de Liberacion Version 13.2 Soporte Légico Ltda.



s Sistema de Informacion L,
.‘:.:-':-':. l‘jﬂﬁ]émﬁaﬂo Guia Depuracion de Planta SOFOYJ’Z LO.@/CO

Cuando el responsable culmina el proceso de revision del empleado deberd seleccionar en
el formulario en el campo estado, si el reporte es con o sin observaciones.

Estado Depuracion

| (seleccionar)
(seleccionar)
Reportado con observaciones
Reportado sin observaciones

Adicionalmente existe un campo observaciones rector el cual permite registrar comentarios
o ampliar informaciéon respecto de la revisidon, informaciéon que serd visualizada por la

entidad.

Observaciones Rector

3.2.2 Registrar Inexistentes

El responsable ingresa al botdn Inexistente de la grilla y el Sistema direcciona al formulario
Proceso Depuraciéon- Empleado Inexistente

SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA EN LINEA

D:;:l“di PROCESO DEFURAC\ON;’O!G i '
E::.‘;.;do :iC:Z:A DE EDUCACION DE MEDELLIN
=2
Descripciéon de los campos:
NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION
PROCESO Campo informativo que indica el cddigo del proceso de
depuracion.
DEPENDENCIA Campo informativo que indica la dependencia de

ubicacidén del funcionario a declarar inexistente.
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EMPLEADO Numero de documento del funcionario a declarar
inexistente.
MOTIVO Campo que permite seleccionar al rector los motivos por los

cuales se declara el funcionario inexistente.

El campo motivo es parametrizable segin los motivos
definidos por la entidad.

OBSERVACIONES RECTOR Campo de texto que permite al responsable hacer
observaciones, esta informacion serd visualizada por la

entidad.

ACEPTAR Botdn que permite almacenar la informacién.

3.2.3 Registrar funcionarios nuevos

El responsable ingresa al botdn registrar nuevo y el Sistema direcciona al formulario Proceso
Depuracion- Empleado Nuevo

SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA EN LINEA

4ABC PROCESO DEPURACION 2018

M5 SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN

Los campos a mostrar en el formulario para el caso de funcionarios nuevos son
parametrizables como se indica en el instructivo de parametrizacion depuracion de planta

disponible en esta version.
4. Reportar Inconsistencias en Humano en Linea

Una vez el responsable del proceso termina el proceso de revisidn de las dependencias
asignadas, debe reportar en linea el proceso de validacion realizado.

La ruta para reportar inconsistencias del proceso es la siguiente >>Depuracion de
planta/Buscar/Registrar inconsistencias<<
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SISTEMA DE INFORMACION PE
GESTION PE RECURSQS HUMANQS
CONSULTA EN LINEA

Mend T Gestionar Procesos - Filtro Dependencias

Consultar Liquidacién oo Process Do
Castiicada Ing. Rt 4ABC PROCESO DEPURACION 2018
caf"blo de Cl?ve Fecha de Corte Fecha de Inicio Fecha de Cierre
Tramites en Linea

7 31/0812018 01/08/2018 15/09/2018
Depuracién Planta
Validacion de Informacion Estado
Revisar Historia Laboral (todo) M
Reportes Cddigo Dependencia Dependenda
Solicitud de Vidtico M5205920090101 NIVEL DESCENTRALIZADO/CASTILLA/CASTILLA NUCLEO 920/NST EDUC JESUS M
Gestionar Vidticos

Proceso | Estado [Fecha Corte [Fecha Inicio| Fecha Fin | Cédigo DANE

Consultar Pendientes PROCESO DEPURACION 2018 Iniciade 21/08/2018 01/08/2018 15/09/2018 105001000841 INST EDUC JESUS MARIA -

Erortar
consistencia;

1

Aspectos a tener en cuenta:

v Una vez el responsable del proceso acciona el botdn registrar inconsistencias, el Sistema
no le permitird realizar correccién de la informacién

v' Cuando falte la validacion de un funcionario en una dependencia y se active el botén
registrar inconsistencias, el Sistema mostrard un mensaje indicando “No se puede
reportar la dependencia, existen empleados sin validar” y no permitird reportar.

v' Cuando el Sistema genere el mensagje restrictivo indicado en el punto anterior, el
responsable tendrd la opcidn de ingresar al botdn pendientes donde el Sistema mostrard
el archivo con los funcionarios pendientes por revisar.
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