VERSION
INSTRUCTIVO ]
. Uberiody Orden Aplicativo Certificaciones de Entidades IN-GEL-01
N el o Liquidadas FECHA EDICION
Reniiblica de Colamhia 1 2'05'201 1

S e . :
i : e

Establecer las actividades que permitan asegurar el ingreso de la informacién de los expedientes o historias
laborales al aplicativo “Certificaciones de Entidades Liquidadas”, y de esta forma expedir los formatos
autorizados para el tramite de pension o bono pensional.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO

1. GENERACION DE CERTIFICADOS

Ingresamos al aplicativo de Access “CERTIFICACIONES DE
ENTIDADES LIQUIDADAS”
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Funcionario y/o
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Ingresamos el nombre del usuario y la contrasefia, presionamos
ACEPTAR

Inicio de sesion

Nu_:mbre:

yeaodh
Contrasefia: ﬁ
;| Lo}

Se despliega la ventana principal con las siguientes pestafias:

- Inf.General

- Liquidacién

- Bono Pensional
- Certificacion

- Sueldos

- Interrupciones

- Datos F1

Microsoft Access -

B Archivo Edicidn Insertar Registros Yeptana 7
INF. GENERAL | LIQUIDACION | BONO PENSIONAL | CERTIFICACION | SUELDOS  INTERRUPCIONES ﬂﬁa"ﬂsf F

Funcionario y/o
Contratista

Nos ubicamos; en la pestafia de “INF.GENERAL" , y realizamos la
busqueda del ex funcionario por alguna de las siguientes opciones:

- Cédula
- Cddigo
- Nombre

Ve NS0 A py p aciones e dade

i

'ﬂé’m"f;ﬁ'ﬁﬂtﬁé‘}l‘?’?'*‘yf"”_- TR

| INF.GENERAL ' LIQUIDACION  BONO PENSIONAL ~ CERTIFIC

Cédula Codigo Nombre

Si el ex funcionario existe en la base de datos, revisamos la
informacion registrada en el aplicativo y continuamos con el paso (4).

-+

Funcionario y/o
Contratista
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Si al realizar la busqueda del ex funcionario por numero de cedula se
despliega en la pantalla el mensaje “No Existe un Ex trabajador
con este Numero de Cédula”, procedemos a crearlo en la base de
datos.

Presionamos el botén “NUEVOQ” diligenciando los siguientes campos,
asi:

Cédula: Ingresamos el tipo y numero de

Identificacion.

- Ciudad Expide: ciudad donde fue expedida la
Identificacién

- Los campos Cédigo / Expediente y Estado: no
es obligatorio el diligenciamiento de estos
campos, si en el expediente se encuentra
registrada esta informacidn la ingresamos, de lo
contrario continuamos.

- Empresa: Seleccionamos la entidad liquidada a
la que pertenecio el ex funcionario.

- ler. Apellido

- 2do. Apellido

- 1er. Nombre

- 2do. Nombre

-  Sexo

- Cargo: si no existe el cargo, presionamos F4
para crear el nuevo cargo.

- Oficina: si no existe oficina, presionamos F4
para crear la nueva oficina.

- Grado: (Si lo tiene)

- Fecha de Nacimiento: MMDDAAAA

- Salario Basico: Ultimo salario del ex funcionario

- Salario Afo Ant.: afio anterior a la fecha de

retiro

Los siguientes campos su diligenciamiento no es obligatorio, si en
el expediente se encuentra registrada esta informacion la
ingresamos, de lo contrario continuamos.

- Gast. Repres. Fijo

- Prima Antigliedad

- Prima técnica

- Incentivo Localiz

- Tarjeta Laboral -

- Tarjeta Cerrada

- Fallecido

- Retiro Posterior a junio 1999

Ingresamos los salarios, en la parte inferior de la ventana:
- Contratos: Fecha Inicial, Fecha Final y Termino
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Nos ubicamos en la pestafia “SUELDOS” donde discriminaremos
los sueldos devengados por el ex funcionario, ingresando la
siguiente informacién:

- Fecha de Inicio

- Fecha Final

1 - Sueldo

- Prima de antigliedad (Si tiene)

- Prima técnica (Sitiene)

- Gastos de representacion (Si tiene)

- Cargo: si no existe el cargo, presionamos (F4) para crear el
nuevo cargo.

- Horas extras (Si tiene)

Funcionario y/o
Contratista
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B gretwo Eduin et Regstios Veotena 2
INF. GENERAL | LIQUIDACTON | BOND PENSIONAL | CERTIFICACION  SUELDOS INMM§
Sueldos Dscriminados
Primade  Pia af
Fachalica Facha Final Soko  ndgusdod Teakca  Hopsenta *"%° +
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En la pestaiia “INTERRUPCIONES” si el ex funcionario en su historia
laboral o expediente, presento interrupciones por Licencia
Remunerada, Licencia de Estudio, Sancién Disciplinaria de
Suspension, Suspension (por haber faltado a laborar), Suspensién
(por detencién preventiva), suspensién (por prestar servicio militar),
se ingresara la siguiente informacion:

Funcionario y/o

- Tipo de interrupcién Contratista
- Fecha de Inicio
- Fecha Fin
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B etivo Edotn Joarter Regitros Ventans 2
BF. GENERAL | LIQUIDACION | BCHO PERSIONAL | CERTIFICACION | SUELDOS  INTERRLPCICHES |

Tipo Intermupcion Fecha lnice  Fecha Fin  Dias

M B | r““

negare: W] [ 1 (M fees

Datus Resolucion Pensianads |

Numeio Fecha Fecha Enbidad Que
) Bt n ; Pentiona |nmsmu
M T 1 [ o] |
Aceptar

Ingresamos a la pestaia “BONO PENSIONAL" y diligenciamos los
siguientes campos:

- En la parte inferior en el campo “Formatos a Expedir” damos
clik a los formatos a emitir.

SEEERA SUACCH | BN PECINAL | CBRTIFICATION | 51006 | MTERRLPCIONES | Date

HoBong Fecha Expedicion Quisn Fitma Qusen Aavita Formatol Foomsto? FoomolodA FormalodB A
M ST 0U0UEAT  [Ehsbeth Goe: Sarctez % | - = w” r [
*®| ] 0 { | v m = W [
1 Hagites. H Lael LR i Buscar |4 e

[Factores Frjos al 30 de Junio del 92}

Salario Gaito: Rep. Prima Antiguedad Prima Técnica Facim Fijo o
]

Formatos A Expedir s
{ ‘ Y J o
W formatoMo.l & Formato Mo, 3{A}
: ‘ Experta Informe  Importar Datos.
i Bonos Expedidos

F FormaroMo.3 [ formato Ho. 3{8) Formalo 38

Al seleccionar el Formato No.2 Se genera un recuadro con la
siguiente pregunta: “Periode asumido por el empleador o entidad
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que reporta”, seleccionamos (si) © (no) y cerramos el recuadro
dando clik en la parte superior derecha

" perdeda asumida por R, X

Periode Asumido Por el
Empleador o entidad que
reporta?

Al seleccionar el Formato No.3 Se genera un recuadro con la
siguiente pregunta: “Mostrar observaciones en el formato 3B”
seleccionamos (si) 0 (no) y cerramos el recuadro dando clik en la
parte superior derecha

%;] Pendodn Lourmls por B0 X
Mostrar Observaciones en le
formato 3B?

LO

@ fno’

- Generar Bono: damos clik en el botén “Generar Bono” y
automaticamente en la parte superior se genera el No. de
bono.

DILIGENCIAR LOS SIGUIENTES CAMPOS:

- Quien firma: seleccionamos el nombre del funcionario
autorizado a firmar

- Quien revisa: seleccionamos el nombre del funcionario
autorizado a revisar, si no existe
- Solicitante: seleccionamos la persona natural o juridica que

solicita el requerimiento.

- Observaciones: si existe informacion relevante a suministrar
con referencia a la historia laboral del ex funcionario.

Pagina 7 de 11




VERSION
INSTRUCTIVO )
- Uborod y Oen Aplicativo Certificaciones de Entidades IN-GEL-01
e orchoa Liquidadas FECHA EDICION
Rermuiblica de Colombia 1 2‘05'201 1

Una vez diligenciado los anteriores campos, realizamos la impresion
de los formularios dando clik en el botdn “Imprimir Bono”

) [
- Prama 1 dinica Factin Fipr m e “'_5:“
& Acwptar
.......... B
Farmatos & £ pedi - o cemnn
7 faemabutind B femetn m Na) s ]
Tormatn 0

¥ Famuruiio 3 ¥ focseto e 38} Bomon trpediies

£ R ALSENEE. P Baleon

Presionamos “Aceptar”

Péagina 8 de 11




VERSION
INSTRUCTIVO ;
 hertd y Orden Aplicativo Certificaciones de Entidades IN-GEL-01
e e eomculuray Liquidadas FECHA EDICION
Reriiblica de Colombia 12-05-2011

Realizamos la

impresiébn de cada unos de
seleccionando en la parte superior el formato a imprimir.

los formatos,

unos de los formatos

wise gertical m
T Laiiagse e

figeaics hoezental
L Certeticarionas di Entidadas Liqulandat
W Zinf Farmatol

3 In? Fosmatol

4 TF FovmatalE Tmp

Nos ubicamos en vista preliminar y generamos impresion de cada

Ingresamos al

sistema, nos ubicamos en
Pensional” y presionamos el botén de imagen.

et Peivnn T i
iwen Thenica Factos Fin J g B £

ir) Los Formatos Fusron Exportados Coactamants, Por Favor Revie [n Carpata In £l Svvidor fowar
., I

[_deety |

Presionamos aceptar y nos queda generada la imagen.

la pestana “Bono
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Por ultimo presionamos “ACEPTAR”

|

Estado

POR
SAR

|

vl

GENFDAD i

2. COMO CREAR UN REGISTRO

Nos ubicamos en el campo a crear, presionamos “F4”, y se
despliega la pantalla “Crear Oficinas”, presionando la flecha que se
encuentra en la parte inferior, nos envia al Ultimo registro, donde
ingresaremos el nombre del dato a o registro a crear y luego los
cerramos de la parte superior derecho.

Lk

CREAR OFICINAS

[id DFicina|  [Hombre s

| TMuevol

3. COMO ELIMINAR UNA IMAGEN

Nos ubicamos en la pestafia “Bono Pensional’, damos clik en el
botén “Eliminar Imagen Bono”, seleccionamos las filas o registros en

el recuadro que se despliega y presionamos suprimir.
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Formatos Atupedw

¥ formatoNod 1@ Formato Mo. 3(A}
¥ Tormarota 3 F Formate No. 3(8)

NUMERO DE BONO |
[+]
CERTIFICACION

- BumBrn .
£611 3 Hhstonas Labsr
SR T Histnas Leboa es
S0H  Histanas Labraey

L4

Se despliega la siguiente pantalla, en
deseamos eliminar los registros.

Microsoft Office Access

la cual confirmamos si

Esta a punto de eliminar 3 registros.

Si hace clic en Si, no podra deshacer la operacidn de eliminacion.
iConfirma que desea eliminar estos registros?

[ w

3. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Versidon Descripcion

Pagina 11 de 11




