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. OBJETN

Establecer las actividades que permitan asegurar el ingreso de la informacion 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.

No. ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DOCUMENTO
1. GENERACION DE CERTIFICADOS
Ingresamos al aplicativo de Access “CERTIFICACIONES DE
ENTIDADES LIQUIDADAS"
1
Funcionario y/o
Contratista
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Ingresamos el nombre del usuario y la contrasefa, presionamos
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Se despliega la ventana principal con las siguientes pestanas:

- Inf.General

- Liguidacion

- Bono Pensional
- Certificacion

- Sueldos Funcionario y/o
- Interrupciones Contratista
- Datos F1

Fd Microsoft Access -

. Archivo Edicén Inserter Regstros Veptana 7

IHF, GEMERAL | uc-.tmcmuiaompmﬂommicammo:ctom}smmos INTERRUPCIONES Dﬂmﬁ

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

- Ceédula
- Cadigo
- Nombre

Funcionario y/o
Contratista

INTERRUPCIONES | DatosF1 | |

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).
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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 boton “NUEVO” diligenciando los siguientes campos,
asi:

- Cédula: Ingresamos el tipo y numero de
Identificacion.

- Ciudad Expide: ciudad donde fue expedida la
Identificacion

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

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

- 1er. 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: (Silo tiene)

- Fecha de Nacimiento: MMDDAAAA

- Salario Basico: Ultimo salario del ex funcionario
Salario Afo Ant.. ano 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:
g Contratos: Fecha Inicial, Fecha Final y Termino
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Nos ubicamos en la pestana “SUELDOS” donde discriminaremos

los sueldos devengados por el ex funcionario, ingresando la
siguiente informacion:

- Fecha de Inicio

- Fecha Final Funcionario y/o
1 - Sueldo Contratista
- Prima de antigliedad (Si tiene)

- Prima técnica (Si tiene)
- Gastos de representacion (Si tiene)

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

- Horas extras (Si tiene)
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En la pestana “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), Suspension
(por detencion preventiva), suspension (por prestar servicio militar),
se ingresara la siguiente informacion:

- Tipo de interrupcion

- Fecha de Inicio

- Fecha Fin

Funcionario y/o
Contratista
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Interrupdienes Discriminadas.
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Ingresamos a la pestafia “BONO PENSIONAL" y diligenciamos los
siguientes campos:

En la parte inferior en el campo "Formatos a Expedir’ damos
clik a los formatos a emitir.

10t || SUELDOS 'E._;i_wzawc;oxis o

NoBona Facha Expedicion Quien Firma

Quien Hevisa Foimatol Formata? Formato3A Formalodll An
M50 [ QAT [Tl Gomes i P - [ = T P
HTo] f = oW W = n
R gistio '5&' Fadel LK Mb } 4 [ i )
[factores Fyos al 30 de Junio dei92)
Salasio Gastos Rep.  Prima Antiguedad Frima 1écnica Factor Fijo

| i i H
b tormatos A Expedir = £ | ) o
W Formatobot i Formats Mo, 3(a) 7 __J
! Exporta laforme Impartar Datos
¥ tormarotio. 2 [ termato Ho. 38} i Bonos txpedides Funmate 38

Al seleccionar el Formato No.2 Se genera un recuadro con la
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siguiente pregunta: “Periodo asumido por el empleador o entidad
que reporta”, seleccionamos (si) 0 (no) y cerramos el recuadro
dando clik en la parte superior derecha

s

| CH Peridoda Asumida por 1%
| Periodo Asumido Por el
{Empleador o entidad que
reporta?

f";'S'l:

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

8 peridods Asurmids por %
‘Mostrar Cbservaciones enle |
formato 32 |

s
{+ i

- Generar Bono: damos clik en el boton “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.
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Una vez diligenciado los anteriores campos, realizamos la impresion
de los formularios dando clik en el botén “Imprimir Bono”
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Presionamos "Aceptar”
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Realizamos la impresion de cada unos de los formatos,
seleccionando en la parte superior el formato a imprimir.

Lrganizar iconoes

tdasaico yertical

: Cascagla
B | Mosmico patizontal
1 Cedtificaciones de Entidades Liguidadas
/1 21t Formator
3int_Formatal
4 int_Foarmate3B-mp

Cariificocsée oy

. foram ge poeerda A0
Elas veotana e reeased

B ek JIf3sa 31 A9 EAt (M

Nos ubicamos en vista preliminar y generamos impresion de cada
unos de los formatos

Ingresamos al sistema, nos ubicamos en la pestafia “Bono
Pensional” y presionamos el boton de imagen.

dad  Priea Técoica Foctos Fiw 2

. i d|
T
dir 3 GENERAR
o o s BORO
towel ¥ ron o

L

RSB =I (icaclon imagines Bones
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e = i
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Presionamos aceptar y nos queda generada la imagen.
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Por ultimo presionamos “ACEPTAR”

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 Gltimo registro, donde
ingresaremos el nombre del dato a o registro a crear y luego los
cerramos de la parte superior derecho.

3 &g Cannod e e

CREAR OFICINAS

[ Muea] {

Regiitroc 41148 de 14G
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3. COMO ELIMINAR UNA IMAGEN

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

el recuadro que se despliega y presionamos suprimir.

[ECED] : [Fstado
ep. Prima Antiguedad Prima ¥ écnica : Facton Fija. o e PR
: g e o REVISAR
i | i
: @ l Aceptat
fas e
¥ GEHERAR
Formatoy A bpediy [ R ® ] o
¥ Formatotiol ¥ Formate Ha. 3(A) : i
: Fxpoits Infarme  Impaortar Datos :
¥ formaro s, 2 19 Formate te. 308) [reeeys Formata 3% &
: Editar
¥4
TR

NUMERO DE BONO
0 :

CERTIFICACION
{ZI}";.':_"'"

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

Esta a punto de eliminar 3 registros.

Si hace clic en 5i, o podra deshacer b operacién de eliminacion.
iConfrma que desea eliminar estos reqistros?

e
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~ Fecha Version Descripcién i
12-05-2011 1 Version Inicial B ]
31-03-2014 2 Se actualiza formato por cambio del logo institucional de

acuerdo al manual institucional
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