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1. ALCANCE. 
 

Herramienta de gestión para generar una trazabilidad y documentación en las solicitudes de 

derechos obtenidos por los empleados de la planta de Telemedellín. 

 
La plataforma la cual se encuentra en el link https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana. Es una 

herramienta implementada por la Dirección de Planeación, para la Dirección Administrativa y 

Financiera, en cabeza del área de Gestión Humana, con el fin de hacer más óptimo el 

procedimiento de las solicitudes de los derechos adquiridos el personal de planta de 

Telemedellín. Este manual es un documento base para conocer de forma clara como se hacen las 

diferentes solicitudes durante la plataforma y como es la interacción de los usuarios. 

Navegadores recomendados para su uso: Mozilla Firefox o Google Chrome.   

2. OBJETIVOS DE LA PLATAFORMA 

 
• Disminuir la carga administrativa, la posibilidad de errores por cuentas realizadas 

manualmente. 
• Abrir la posibilidad para que los empleados conozcan el estado de sus solicitudes, 

trazabilidad, y los históricos de las mismas y sus respuestas. 
• Digitalizar de procesos, disminuyendo el uso excesivo de documentación física. 
• Aportar a la política pública de cero papel. 
• Realizar el proceso de diligenciamiento del formato de paz y salvo. 
• Liquidar las horas extras del personal de planta de Telemedellín y calcular los 

compensatorios correctamente. 
 
 
 
 

https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana
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3. ROLES DE USUARIOS 
 

La plataforma, está habilitada para los usuarios de Planta de Telemedellín, los cuales acorde a su 

cargo y a sus necesidades en las plataformas se les asigna un rol, para desarrollar las diferentes 

solicitudes que allí estén habilitadas. Los roles son los siguientes: 

Rol Descripción 

Funcionario 
Es el usuario de planta, quien a través de la plataforma puede hacer las solicitudes de 
los derechos adquiridos, por ser empleado directo de Telemedellín. También podrá 
revisar el estado de todas sus solicitudes. 

Jefe 

Hace referencia al personal de planta, que tiene funcionarios a cargo, el cual deberá 
dar el visto bueno a algunas solicitudes de su personal a cargo para que siga su proceso. 
Adicionalmente por ser de planta, a través de la plataforma puede hacer las solicitudes 
de los derechos adquiridos, por ser empleado directo de Telemedellín. También podrá 
revisar el estado de todas sus solicitudes y las de su personal a cargo. 

Jefe de Gestión 
Humana 

Es el Jefe encargado del proceso de la plataforma. Entre sus funciones está en generar 
todos los memorandos de respuestas, y revisar las resoluciones elaboradas para las 
diferentes solicitudes de los funcionarios, y Jefes de Telemedellín activos 

Gestión 
Humana 

Es una persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones a las solicitudes del 
personal de planta que así lo requieran.  

Secretaría 
General 

Es la Secretaria General del Canal, el cual aprobará o rechazará las diferentes 
resoluciones elaboradas a las diferentes solicitudes de los funcionarios.  
Adicionalmente por ser de planta, a través de la plataforma puede hacer las solicitudes 
de los derechos adquiridos, por ser empleado directo de Telemedellín. También podrá 
revisar el estado de todas sus solicitudes y las de su personal a cargo. 

Gerencia 
Es el gerente actual del Canal, el cual firmará o rechazará las diferentes resoluciones 
elaboradas a las diferentes solicitudes de los funcionarios.   

Parametrizador 
Es el encargado de parametrizar inicialmente la plataforma, y hacer cambios, y ajustes 
a la información de los diferentes usuarios. 

Súper 
administrador 

Es la persona que administra la plataforma, y podrá desempeñar todas las funciones de 
los diferentes roles de la plataforma 

Aprobador 
Persona que no cuenta con vinculación de planta, pero debido a sus funciones debe 
aprobar algún recurso para el formato de paz y salvo (Solo aplica para este módulo) 

 

A continuación, se presenta el flujograma del proceso dentro de la plataforma. 
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Seleccionar Tipo de Solicitud * (R) Solo resolución // (M) 

Solo memorando respuesta // (MR) Respuesta memorando 

y luego resolución. 

Si 

No 

Si 

No 

Si 

Revisión solicitud por 

parte de gestión humana. 

¿Es correcta 

la solicitud 

enviada? 

Aprobación de 

resolución y envió de 

información por 

correo electrónico a 

Secretaria General 

Aprobación de 

resolución y envió de 

información por 

correo electrónico a 

Gerencia 

Radicada respuesta y /o 

resolución y 

notificación a 

solicitante 

FIN 

Si 

Revisión de 

resolución   

¿Es 

correcta la 

resolución

? 

No 

1 

¿Qué 

respuesta 

requiere? 

Elaboración de 

memorando y envió a 

radicar 

Elaboración de resolución 

y notificación a Jefe de 

Gestión Humana  

Resolución  

Memorando  

1 

Si 

Hacer las 

correcciones 
necesarias 

Aprobación y radicación 

de la solicitud 

No 

Elaboración y envió de 

información por correo 

electrónico a Jefe de 

solicitante o gestión humana 

realizada, según la solicitud 

¿Es correcta 

la solicitud 

enviada? 

Aprobación y envió de 

información por correo 

electrónico a Jefe de gestión 

humana 

Seleccionar Tipo de Solicitud * 

• Cesantías (Liquidación) (R). 

• Cesantías (Retiro de fondo) (R). 

• Compensatorios (M). 

• Permiso (MR). 

• Vacaciones (Compensadas en dinero) 

(M). 

• Vacaciones (Compensadas) (M). 

• Vacaciones periodo inicial (MR). 

• Viáticos (R). 

• Viáticos con reconocimiento de 

tiquetes. 

• Interrupción vacaciones (R). 

• Encargo. 

• Día de la Familia (MR). 

• Movilidad sostenible (MR). 

• Tiquetera emocional (MR). 

 

No 

Si 

¿Requiere 

Resolución

? 
1 

¿Es 

correcta la 

resolución

? 

¿Es 

correcta la 

resolución

? 

1 

No 

4. FLUJOGRAMA PLATAFORMA      

INICIO Ingreso a plataforma 
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Los estados que puede tener las diferentes solicitudes son las siguientes:  

 

Estado Descripción. 

1. Solicitud. 
Estado que se presenta cuando se crea la solicitud por el 
funcionario. En este punto el solicitante puede eliminarla o editarla 
si es necesario.  

2. Pre-probado. 
Estado de la solicitud, cuando ya cuenta con la aprobación y/o visto 
bueno del jefe inmediato del usuario solicitante. 

3. Aprobado. 
Estado de la solicitud, cuando ya cuenta con la aprobación y/o visto 
bueno de la Jefatura de Gestión Humana de la solicitud realizada 
por el funcionario. 

4. Respuesta. 
Estado de la solicitud, cuando ya se ha dado una respuesta positiva 
por parte de la Jefatura de Gestión Humana a la solicitud realizada 
por el funcionario.  

5. Propuesta de 
Resolución. 

Estado en que la solicitud realizada por el funcionario ya cuenta 
con una resolución elaborada por el área de gestión humana. En 
este estado está pendiente de la aprobación de la Jefatura de 
Gestión Humana, Secretaría General y la firma de la Gerencia.  

6. Proyecto de 
Resolución. 

Estado en que la solicitud realizada por el funcionario ya cuenta 
con una resolución elaborada por el área de gestión humana y fue 
aprobada por la Jefatura de Gestión Humana. En este estado está 
pendiente la aprobación de la Secretaría General y la firma de la 
Gerencia 

7. Pre resolución. 

Estado en que la solicitud realizada por el funcionario ya cuenta 
con una resolución elaborada por el área de gestión humana y fue 
aprobada por la Jefatura de Gestión Humana y la Secretaría 
General. En este estado está pendiente la firma de la Gerencia 

8. Resolución.  
Estado final de una solicitud. Donde ya se cuenta con una 
resolución aprobada y firmada por la gerencia. La solicitud llega a 
su fin en este estado 

 

Debido que no todas las solicitudes están en todos los estados, a continuación, se presenta una 

relación de todas las solicitudes habilitadas en la plataforma y los posibles estados en que 

pueden estar. 
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Cesantías 
(Liquidación 
Parcial) 

X X  X X X X X 

Cesantías 
(Retiro Fondo) 

X X  X X X X X 

Compensatorio X X X X     

Permiso X X X X     

Vacaciones 
(Compensadas 
en dinero) 

X X X X X X X X 

Vacaciones 
(Compensadas) 

X X X X X X X X 

Vacaciones 
(Periodo inicial)  

X X X X X X X X 

Viáticos X X  X X X X X 

Viáticos (Con 
reconocimiento 
de tiquetes) 

X X  X X X X X 

Interrupción de 
Vacaciones 

  X X X X X X 

Encargo     X X X X 

Día de la 
familia 

X X X X     

Movilidad 
sostenible 

X X X X     

Tiquetera 
emocional 

X X X X     
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5. BOTONES PLATAFORMA 
 

Estos son los botones de las diferentes acciones, que se usan en la plataforma de Gestión 

Humana, acorde al rol que se les asigne a los usuarios: 

 

 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Documento 
 
 
 

*Este botón es visible para todos los roles. Se 
activa al momento en que la solicitud es 
creada. 
*Al momento de crear la solicitud, le llega un 
correo a su Jefe inmediato informando la 
ceración de la solicitud. 
*Cuando la solicitud cambie de estado siempre 
estará visible. Allí se pueden se pueden 
visualizar todos los documentos que genera 
cada una de las solicitudes. 

ROLES 

Funcionario X 

Jefe X 

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 
 

 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Editar 

 
 
 
 
 

*Este botón se presenta al mismo tiempo en 
que se crea la solicitud. 
 
* Está habilitada para los todos los usuarios 
que tienen sus solicitudes propias en estado de 
solicitud, para editarlas en caso que sea 
necesario. Si está en un estado diferente, no se 
presenta. 
 
*En el caso del administrador está habitada 
todo el tiempo para solicitudes de tercero.  
 
*Cuando la solicitud cambie de estado, se 
oculta. 

ROLES 

Funcionario X 

Jefe X 

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 
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ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Eliminar 
 
 

*Este botón se presenta al mismo tiempo en 
que se crea la solicitud. 
* Está habilitada para los todos los usuarios 
que tienen sus solicitudes propias en estado de 
solicitud, para eliminarlas en caso que sea 
necesario. Si está en un estado diferente a 
solicitud, no se muestra 
*En el caso del administrador está habitada 
todo el tiempo para solicitudes de tercero.  
*Cuando la solicitud cambie de estado, se 
oculta. 

ROLES 

Funcionario X 

Jefe X 

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 

 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Formato de solicitud 
 
 
 *Este botón es visible para todos los roles. Se 

activa al momento en que la solicitud es 
creada. Esta presenta la carta de solicitud del 
usuario del programa.  
 
*Cuando la solicitud cambie de estado siempre 
estará visible. 

ROLES 

Funcionario X 

Jefe X 

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 
 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Pre-aprobar 
 
 
 

* Está habilitado para los roles de Jefe, Gestión 
Humana, Secretaría General y Gerencia, al 
momento que hacen la solicitud del personal 
que tienen a cargo.   
* Si le da rechazar, debe diligenciar el campo 
de observaciones y se le informará al 
solicitante el rechazo por medio de correo 
electrónico, y el botón se ocultaría. 
 * Si le da aceptar el botón se oculta, cambia de 
estado. 
* Se le informa a Gestión Humana por correo 
electrónico que tiene una solicitud por 
aprobar.  

ROLES 

Funcionario  

Jefe X 

Gestión Humana  

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 
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ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Generar respuestas 

 
 
 
 
 

*Este botón es visible cuando la solicitud se 
encuentra en estado aprobado y solo para el 
rol de Jefe de Gestión Humana y Súper 
Administrador. 
* Cuando la respuesta se genera, de inmediato 
el botón desaparece, y la solicitud queda en 
estado respuesta y se envía a radicar el 
documento generado. 
*Solo para las solicitudes que tienen 
configurado respuesta. 
* Al momento de generar la respuesta, le llega 
al usuario solicitante un correo informando la 
generación de la respuesta.  

ROLES 

Funcionario  

Jefe  

Gestión Humana  

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General  

Gerente  

Súper administrador X 

 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Aprobación 
solicitud GH 

 
 
 

*Este botón solo es visible para el rol de Jefe 
de Gestión Humana y Súper Administrador.  
*Se hace visible cuando la solicitud pasa a 
estado pre-aprobado, allí puede aprobar o 
rechazar la solicitud. Si la aprueba, pasa al 
estado aprobado, y el botón se oculta.  
*Si es rechazada se devuelve al estado solicitud 
y se le informa por correo electrónico al 
usuario el motivo del rechazo y el botón se 
oculta. 

ROLES 

Funcionario  

Jefe  

Gestión Humana  

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General  

Gerente  

Súper administrador X 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Formato 
Respuesta 

 
 
 

* Este se presenta al momento de generar la 
respuesta a las solicitudes que lo requieren. 
Muestra el memorando con la firma de la 
jefatura de Gestión Humana. 
 
* Se ve los formatos de respuestas, para sus 
solicitudes propias, las solicitudes de su 
personal a cargo.  
 
* Para los roles de Gestión Humana, Jefe de 
Gestión Humana y Súper administrador, tiene 
visible las respuestas de todas las solicitudes. 

ROLES 

Funcionario X 

Jefe X 

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 
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ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Generar 
Resolución 

 
 
 

* Este botón es visible cuando la solicitud se 
encuentra en estado respuesta y solo para el 
rol de Gestión Humana y administrador. 
* Cuando la resolución se genera, de inmediato 
el botón desaparece, y la solicitud queda en 
estado proyecto de resolución. Se le informa a 
la jefatura de gestión humana por correo 
electrónico que tiene pendiente una 
resolución por revisar y aprobar. 
* Solo para las solicitudes que tienen 
configurado generar resolución. 

ROLES 

Funcionario  

Jefe  

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana  

Secretaría General  

Gerente  

Súper administrador X 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Formato 
Resolución 

 
 
 
 

*Este botón es visible cuando se genera la 
propuesta de resolución, para la Jefatura de 
Gestión Humana, Secretaría General, Gerencia 
y Súper Administrador. 
*Este botón es visible al funcionario y al Jefe 
cuando ya se encuentre en estado de 
resolución de las solicitudes propias y de las de 
su personal a cargo.  
* Para Gestión Humana, Jefe de Gestión 
Humana, Secretaría  General y Gerencia, se es 
visible en el transcurso del proceso de 
aprobación. 

ROLES 

Funcionario X 

Jefe X 

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Aprobar propuesta  
resolución 

 
 
 
 

* Este botón es visible cuando luego de 
generar la propuesta de resolución. Solo para 
el rol de Jefe Gestión Humana y Súper 
administrador. 
* Cuando la resolución se aprueba, de 
inmediato el botón desaparece, y la solicitud 
queda en estado proyecto de resolución. Se le 
informa a la Secretaría General por correo que 
tiene pendiente una resolución por revisar y 
aprobar. 
* Solo para las solicitudes que tienen 
configurado respuesta de resolución. 

ROLES 

Funcionario  

Jefe  

Gestión Humana  

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General  

Gerente  

Súper administrador X 
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ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Aprobación proyecto 
de resolución 

 
 
 

* Este botón es solamente visible para la 
Secretaría General y para el Súper 
Administrador cuando está en estado de 
proyecto de Resolución. 
* Allí la Secretaría General podrá aprobar o 
rechazar el proyecto de resolución. 
* En caso de rechazar, la solicitud vuelve al 
estado respuesta y se le informa por correo 
electrónico al rol Gestión Humana.  
* Si se aprueba, la solicitud queda en estado de 
pre-resolución, el botón se desaparece y se 
envía un correo a Gerencia informando que 
tiene una resolución pendiente por firmar. 

ROLES 

Funcionario  

Jefe  

Gestión Humana  

Jefe de Gestión Humana  

Secretaría General X 

Gerente  

Súper administrador X 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Firmar  
resolución 

 
 
 

* Este botón es solamente visible para la 
Gerencia y para el Súper administrador cuando 
está en estado de pre-resolución. 
* Allí la gerencia podrá firmar o rechazar la pre-
resolución. 
* En caso de rechazar, la solicitud vuelve al 
estado proyecto de resolución y se le informa 
por correo electrónico a Gestión Humana con 
el motivo del rechazo.  
* Si se aprueba, la solicitud queda en estado de 
resolución, el botón se desaparece y se envía 
un correo al usuario solicitante informando 
que tiene lista la resolución de la solicitud 
elaborada. Se envía a radicar la resolución. 

ROLES 

Funcionario  

Jefe  

Gestión Humana  

Jefe de Gestión Humana  

Secretaría General  

Gerente X 

Súper administrador X 
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ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Interrumpir 
vacaciones 

 
 
 

* Este botón solamente se activa para las 
solicitudes de vacaciones cuando se encuentra 
en estado resolución para el rol de Jefe de del 
solicitante. 
 
* Al accionarlo se interrumpen las vacaciones y 
se le envía un correo al usuario informando la 
interrupción de vacaciones, para que Gestión 
Humana inicie el proceso de generar respuesta 
y resolución siguiendo su desarrollo normal. 

ROLES 

Funcionario  

Jefe X 

Gestión Humana  

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Encargo 

 
 
 

 

* Este botón solamente se activa para las 
solicitudes de vacaciones, permiso, 
compensatorios y Viáticos de los funcionarios 
con los roles de Jefe, Jefe Gestión Humana, 
Secretaría General y Gerencia, cuando se 
encuentra en estado respuesta o un estado 
superior de estas solicitudes para el rol de 
Gestión Humana. 
* Al accionarlo se presenta aquellas solicitudes 
mencionadas anteriormente para realizar un 
encargo en el lapso de tiempo que uno de los 
funcionarios estará por fuera de su cargo . 

ROLES 

Funcionario  

Jefe  

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana  

Secretaría General  

Gerente  

Súper administrador X 

ACCIÓN BOTÓN OBSERVACIONES 

Bitácora 
 
 
 

*Este botón está presente en todo tipo de 
solicitud y en todo momento desde creada la 
solicitud, para todos los estados y todos los 
roles. Muestra los cambios  

ROLES 

Funcionario X 

Jefe X 

Gestión Humana X 

Jefe de Gestión Humana X 

Secretaría General X 

Gerente X 

Súper administrador X 

Perfil
Sin nombre 

PDF Solicitud
Editar Solicitud Formato solicitud

Formato de 

respuesta 

solicitud

Formato de resolución Trazabiliada Aprobar
Generar 

Respuesta

Generar 

resolución

Interrumpir 

Vacaciones

Usuario Ok OK OK

Solo cuando 

esté en estado 

respuesta

Solo cuando esté en 

estado resolución
OK No No No No

Jefe Ok No No

Solo cuando 

esté en estado 

respuesta

Solo cuando esté en 

estado resolución
OK OK No No No

AdministradoresOk No OK

Solo cuando 

esté en estado 

respuesta

Solo cuando esté en 

estado resolución
OK OK

Solo cuando 

esté 

aprobado

Solo cuando 

esté en 

respuesta

Solo cuando 

esté en 

resolución
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Acción Botón 
Roles 

Funcionario Jefe 
Gestión  
Humana 

Jefe gestión 
humana 

Secretaria 
general 

Gerente 
Súper 

Administrador 

Solicitud 
 

X X X X X X X 

Eliminar 
 

X X X X X X X 

Editar 
 

X X  X X X X 

Pre-aprobar 

 

 X  X X X X 

Aprobación solicitud 
GH 

    X   X 

Generar Respuesta 
 

   X   X 

Formato Respuesta 
 

X X  X X X X 

Generar Resolución 
 

  X    X 

Aprobar propuesta  
resolución 

 

   X   X 

Formato Resolución 
 

X X  X X X X 

Pre-aprobación 
resolución 

 

    X  X 

Firmar  resolución 
 

     X X 

Interrumpir 
vacaciones 

  X  X   X 

Encargo 
 

  X    X 

Bitácora 
 

X X X X X X X 

Perfil
Sin nombre 

PDF Solicitud
Editar Solicitud Formato solicitud

Formato de 

respuesta 

solicitud

Formato de resolución Trazabiliada Aprobar
Generar 

Respuesta

Generar 

resolución

Interrumpir 

Vacaciones

Usuario Ok OK OK

Solo cuando 

esté en estado 

respuesta

Solo cuando esté en 

estado resolución
OK No No No No

Jefe Ok No No

Solo cuando 

esté en estado 

respuesta

Solo cuando esté en 

estado resolución
OK OK No No No

AdministradoresOk No OK

Solo cuando 

esté en estado 

respuesta

Solo cuando esté en 

estado resolución
OK OK

Solo cuando 

esté 

aprobado

Solo cuando 

esté en 

respuesta

Solo cuando 

esté en 

resolución
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6. INGRESO A LA PLATAFORMA 

 

En la siguiente dirección puede entrar a la plataforma de Gestión Humana: 

https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana. El ingreso de los usuarios se hace de la siguiente 

manera: 

 

 

En el campo de autenticación, deberá ingresar el usuario y la contraseña, y darle clic en el botón 

entrar. Estos son generados con el área de Tecnología e Innovación mediante el directorio activo, 

donde usuario es generalmente en minúscula el primer nombre, luego un punto (.), y luego el 

primer apellido 

Ejemplo: Andrés Felipe Ortiz Cáceres – Usuario andres.ortiz 

Para poder ingresar a la plataforma, el usuario debe estar creado dentro de la plataforma por el 

administrador de la plataforma que está a cargo del área de Gestión Humana.  

En caso de olvidar la contraseña de ingreso, deberá acercarse al equipo de Sistemas del área de 

Tecnología e Innovación 

  

  

https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana
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7. OTRAS FUNCIONALIDADES PLATAFORMA GESTIÓN HUMANA 
 

Aparte de solicitar aquellos derechos que tienen los empleados de Telemedellín, también podrá realizar 

la descarga de los siguientes documentos:  

* Certificado de ingresos y retenciones 

* Certificado Laboral 

* Recibos de nómina 

 

El procedimiento es el siguiente: 

 

1. Al ingresar a la plataforma darle Clic a su nombre que se encuentra ubicado en la 

esquina superior derecha. 

 

 
 

2. Al darle clic a este campo se habilita el siguiente menú: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este mismo campo se encuentra el Manual del Usuario de la plataforma  

 

 

3. Darle clic al siguiente campo:   

 

Este lo redirección a la página de OfimaWeb, Software contable de Telemedellín, 
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5.Ingresar al aplicativo con su Email y contraseña. (Estos datos de ingreso son asignados el área 

de Gestión Humana) 

 

6. Al entrar podrán ver y descargar la siguiente información 
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8. BOTONES GENERALES PARAMETRIZACIÓN 
 

En los diferentes campos de la parametrización del sistema se cuenta con los siguientes botones 

que cumplen con las siguientes funciones:  

 

BOTONES OBSERVACIONES 

Botón adicionar  Este es el botón que se usa en cada uno de los campos para 

adicionar la diferente información que se requiere 

parametrizar.   

Refrescar lista Al darle clic a este botón, hace un refresco a la lista de la 

pantalla que se está visualizando en la parametrización del 

sistema 

Exportar a excel 
Exporta el listado de la pantalla que se está visualizando de la 

parametrización a un archivo XLS. 

Exportar a CSV 
Exporta el listado de la pantalla que se está visualizando de la 

parametrización a un archivo CSV. 

Exportar a PDF 
Exporta el listado de la pantalla que se está visualizando de la 

parametrización a un archivo PDF. 

Modificar  
Modifica la información de los diferentes listados de la 

parametrización del sistema.  

Eliminar 
Elimina la información de los diferentes listados de la 

parametrización del sistema 

Buscar

 

Campo para digitar alguna información que será buscada en el 

listado de la pantalla de parametrización que se está visitando.  
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9. PARAMETRIZACIÓN SISTEMA. 

 

Estas funciones de Parametrización del Sistema, están solamente habilitada para los Roles de 

Parametrizador, Súper Administrador, Gestión Humana Y jefe de Gestión Humana, y se pueden 

visualizar en el botón superior derecho , que son las configuraciones generales de la 

plataforma, las cuales son:  

 

CONFIGURACIONES  OBSERVACIÓN 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
usuarios de la plataforma. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar las diferentes 
áreas de Telemedellín.  

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar las diferentes 
niveles de cargo, que se tienen en la entidad, acorde a las 
directrices del departamento de la Función Pública. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar las diferentes 
estados de las solicitudes de la plataforma  

 

Campo habilitado para crear y modificar los datos básicos de la 
entidad. 

 

Este campo es para modificar las diferentes plantillas que se 
tienen diseñadas, para las diferentes solicitudes, memorandos 
de respuesta y resoluciones, acorde a los derechos adquiridos 
por ser trabajadores de planta. 

 

Este campo es para modificar las diferentes plantillas que se 
tienen diseñadas, para hacer las notificaciones por Correo 
electrónico a las personas seleccionadas. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
nombres de solicitudes, que se tienen habilitadas en la entidad 
para realizar por medio de esta plataforma. 

 

Es un listado completo de todas las administradoras que se 
cuentan de Pensiones, Cesantías, EPS, y Cajas de Compensación, 
las cuales se pueden habilitar o no, para ser vinculadas con los 
diferentes usuarios 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
tipos de Sangre, con RH y grupo sanguíneo. Este listado se 
vinculará al momento de crear los usuarios 
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Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
Estados Civiles. De este listado se podrá seleccionar al momento 
de crear los usuarios. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
Grados de escolaridad. De este listado se podrá seleccionar al 
momento de crear los usuarios. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
Parentescos del grupo de familiares que se tendrá de los 
diferentes usuarios. De este listado se podrá seleccionar al 
momento de crear los usuarios. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
Prendas y tallas. De este listado se podrá seleccionar al 
momento de crear los usuarios. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar las diferentes 
Clase de empleo, que tiene o se pueden tener en la entidad, 
acorde a las directrices del departamento de la Función Pública. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
Cargos de Planta de la Entidad, con su respectivo grado y código. 
De este listado se podrá seleccionar al momento de crear los 
usuarios. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
géneros. De este listado se podrá seleccionar al momento de 
crear los usuarios. 

 

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes 
motivos permitidos para el retiro de las cesantías, acorde a la 
normatividad colombiana. De este listado se podrá seleccionar 
al momento de crear los usuarios. 

 

Menú diseñado, para descargar el consolidado de los periodos 
de vacaciones de los empleados de planta e identificar cuantos 
periodos de vacaciones tiene pendiente por disfrutar:  

 

A continuación, se muestra más a profundidad cada uno de estos elementos de la configuración 

inicial de la plataforma. 
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9.1. Usuarios 

Es donde se configura los diferentes usuarios que va a interactuar con la plataforma, los cuales 

cuenta con los siguientes botones: 

 

BOTONES OBSERVACIONES 

Botón adicionar usuario  

 
Este es el botón que se usa adicionar los usuarios que se requieran 

para la plataforma   

Refrescar lista de 

usuarios 

 

Al darle clic a este botón, hace un refresco a la lista de los usuarios 

creados en la plataforma.  

Refrescar lista de 

compensatorios 

 

Al darle clic a este botón, hace un refresco a la lista de compensatorios 

asignados al personal de la plataforma. 

Bloquear / Desbloquear 

día de la familia por 

semestre  

 

Botón habilitado para bloquear o desbloquear el día de la familia para 

los usuarios activos dentro de la plataforma seleccionados 

 

A continuación, se presenta los diferentes pasos que se requieren para crear los usuarios 

elementos complementarios a estos.   

Agregar usuario. 

Al darle Clic a al botón Adicionar usuario  se despliega la siguiente ventana, para 

diligenciar un formulario con los siguientes datos: 

 

Nota: Los datos marcados con (*), son de carácter obligatorio para diligenciar.   
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Se explican los siguientes campos a tener en cuenta: 

Usuario: Se crea el usuario de la persona que interactuará con la plataforma. El nombre del 

usuario en todo en minúscula, inicial del nombre y el apellido completo: Ejemplo Nombre Harvey 

Tangarife, Usuario harvey.tangarife, es el creado en el directorio activo por parte del área de 

Tecnología e Innovación. 

Fecha de corte licencia no remunerada: Es la fecha de corte que han tenido a aquellos 

empleados, que han contado con licencia remunerada, con el fin de calcular los periodos de 

vacaciones basados en esta fecha.  

Fecha de exámenes médicos: Es de los últimos exponentes médicos que se han realizado los 

empleados de planta, coordinados desde Telemedellín. 

Foto Usuario: El archivo debe ser en JPG, y contar con máximo de las siguientes dimensiones 

recomendadas: 215 x 215. 

Firma: El archivo debe ser en JPG, y contar con máximo de las siguientes dimensiones 

recomendadas: 300 x 100. 

Usuario activo:  Campo para activar o inactivar el usuario para hacer sus solicitudes o roles dentro 

de la plataforma.  

Genera periodos:  Campo para activar o inactivar la generación de periodos de vacaciones, ya 

que se cuenta con diferentes usuarios de la plataforma que no se empelados de planta. 

Jefe aprobador especial: Este campo es para seleccionar quien aprueba en caso de ausencia del 

de gestión humana. Especialmente pare el área de gestión Humana, que no puede aprobar sus 

propias solicitudes. 
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Área responsable: Este campo solo se diligencia a los usuarios con Rol Jefe, con el fin de 

identificar de que área son responsables de iniciar el proceso del diligenciamiento del ´formato 

de paz y salvo. 

Área Encargada: Este campo solo se diligencia a los usuarios con Rol Jefe, con el fin de identificar 

de que área son encargados aparte de su área responsable, en la ausencia de uno de los 

directores de iniciar el proceso del diligenciamiento del formato de paz y salvo. 

Los demás campos son de fácil diligenciamiento. Luego de diligenciar y verificar la información 

de estos campos, debe darle clic en el botón Aceptar . Si da clic, en limpiar , borra la 

información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón cerrar , cierra la ventana y la 

información no queda guardada. 

 

Al crear el funcionario aparecen los siguientes botones al lado izquierdo de la pantalla en la 

columna acciones, que es para adicionar información relacionada con el funcionario, los cuales 

se describe a continuación. 

 

Botón Funciones 

Compensatorios 
 
 
 

Es el botón para agregar los compensatorios a los cuales tienen 
derechos los empleados de planta a medida que se les van generando. 
Solamente se encuentra habilitado para los empleados de planta del 
área de producción que generan horas extras y compensatorios. 

Grupo familiar 
En este botón se agrega la información del grupo familiar primario del 
usuario creado. 

Vehículos 
En este botón se agrega la información dl grupo familiar primario del 
usuario creado. 

Seleccionar usuario 
Campo para seleccionar a un usuario para bloquear o desbloquear el 
día de la familia. 
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Compensatorios: Se adicionan de la siguiente manera: 

Al darle clic al botón de Compensatorios , se despliega la siguiente ventana.  

 

Se diligencia los campos de Año en que se generó el compensatorio con su respectivo mes. En 

días se ingres el número de días a crear, estos pueden ser ingresados con máximo dos decimales, 

su respectiva observación explicando, a que se debe ese compensatorio. Por consiguiente, se 

requiere que los compensatorios sean ingresados de manera individual, donde se recomienda 

hacer el ingreso quincena vencida, y se pueden ingresar hasta con dos decimales. 
 

Grupo Familiar: Se adicionan de la siguiente manera:  

Al darle clic al botón de Grupo Familiar , se despliega la siguiente ventana. 
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De cada miembro del grupo familiar primario se debe seleccionar, el tipo de parentesco e ingresar 

los datos que allí se solicitan: Nombres, Apellidos, Tipo de identificación, Identificación, Teléfono 

y fecha de nacimiento. Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle 

clic en el botón Aceptar . Si da clic, en limpiar , borra la información sin cerrar la 

ventana, y si le da clic en el botón cerrar , cierra la ventana y la información no queda 

guardada. No se tiene un límite de número de personas del grupo familiar a ingresar 

 

Los datos consignados se podrán editar o eliminar en esta sección. 

 

Vehículos: Se adicionan de la siguiente manera:  

Al darle clic al botón de vehículos , se despliega la siguiente ventana. 

 

Se selecciona el tipo de vehículo que es (Carro, Motocicleta o Bicicleta), se le ingresa la placa y se 

puede adicionar una descripción adicional. Luego de diligenciar y verificar la información de estos 

campos, debe darle clic en el botón Aceptar . Si da clic, en limpiar , borra la 

información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón cerrar , cierra la ventana y la 

información no queda guardada. No se tiene un límite de número de vehículos a ingresar 

 

Los datos consignados se podrán editar o eliminar en esta sección. 
 

Bloquear día de la familia: 

Al seleccionar un Usuario del listado en el campo    ,  seleccionar, se verá marcar aquellos usuarios que 

se les desea bloquear el día de la familia por semestre en el año en curso.  

Luego de seleccionados se debe dar clic en el botón Bloquear / Desbloquear día de la familia por 

semestre              y se presentará la siguiente ventana. 
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Donde se deberá seleccionar el semestre para bloquear  o desbloquear  el día de la 

familia, dándole clic al botón correspondiente. Se cuenta con el botón de cancelar  para no 

ejecutar ninguna opción.  

Al realizar la acción presentar si se ha bloqueado o desbloqueado, acorde a la opción seleccionada. 

 

 

Luego se presenta en cada uno de los usuarios si se encuentra bloqueado o no en listado completo de 

usuarios. 
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9.2. Áreas 

Estas son para las diferentes Áreas de Telemedellín, las cuales, están relacionados con los 

diferentes cargos de la entidad. 

  

Para adicionar una Área se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

• Ingresar el Área, y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar 

 , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar las Áreas creadas en la lista, debe darle clic, a los botones 

correspondientes a cada motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha de la pantalla, 

en la columna acciones.  
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9.3. Niveles del Cargo 

Telemedellín tiene una planta de Cargos, que cuenta con la aprobación del Departamento de la 

Función Pública, donde cada uno tiene relacionado una Nivel del Cargo, acorde a la normatividad 

que los rige. 

  

Para adicionar una Nivel del Cargo se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

• Ingresar el Nivel del Cargo, y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en 

Limpiar  , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Niveles del Cargo creados en la lista, debe darle clic, 

a los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha 

de la pantalla, en la columna acciones.  
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9.4. Estado de Solicitudes 

Los Estados de Solicitudes, hace referencia al nombre que se le asigna a las solicitudes que se 

encuentran en una etapa del proceso de su elaboración. 

 Para adicionar un Estado de Solicitud se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

• Ingresar un Estado de Solicitud con su respectivo código, y darle clic en aceptar , 

para crearlo. Si se da clic en Limpiar  , la información se borra y debe digitarse 

nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Tipos de Solicitudes creados en la lista, debe darle 

clic, a los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte 

derecha de la pantalla, en la columna acciones. El crear un nuevo Estado de Solicitud, sin un 

desarrollo en la plataforma, no genera un proceso completo de solicitud. 
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9.5. Entidad. 

Es el campo que se tiene establecido para configurar la información de la entidad Telemedellín. 

Allí se diligencia la siguiente información: 

 

 

 

 

Nota: Gran parte de los elementos que se diligencian esta Sección, tienen influencia directa con 

el desempeño de la plataforma en la generación de los documentos, tales como: Resolución 

escala de viáticos, resolución de permisos, encabezado documentos y pie de página documentos 

de la entidad.  
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9.6. Plantillas  

 

Las Plantillas, son unos textos predeterminados que se tienen para la creación de los diferentes 

documentos que se requieren en la plataforma (Memorando de solicitud, memorando de 

respuestas y resoluciones). Estas se encuentran categorizadas de la siguiente manera:  
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Todas son totalmente editables y cuentan con un campo para hacer las modificaciones necesarias 

con sus respectivas herramientas para hacer los cambios, después de darle Clic al nombre de la 

Plantilla. 

 

Tiene para diligenciar el campo del cuerpo del contenido del documento cuenta con las 

herramientas para la edición de texto, el cual se integra con texto y con las mismas variables 

presentadas en la Plantillas E-mail, las cuales cambian acorde a la solicitud y el usuario que lo 

realiza. Y cuenta con la posibilidad de seleccionar el tipo de Solicitud y el tipo de documento. 

Al darle  Clic, al botón guardar , queda almacenada la plantilla, si se cierra o sale de ella, 

la información no queda almacenada. 

Ver: CONVENCIONES DE NOMENCLATURA VARIABLES. 
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9.7. Plantillas E-mail 

 

Las Plantillas E-mail, son unos textos predeterminados que se tienen para Notificar por correo 

electrónico a los usuarios interesados, en qué estado o momento se encuentra la(s) solicitud(Es), 

con las que tiene interacción. Estas se encuentran categorizadas de la siguiente manera:  
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Todas son totalmente editables y cuentan con un campo para hacer las modificaciones necesarias 

con sus respectivas herramientas para hacer los cambios, después de darle Clic al nombre de la 

Plantilla E-mail. 

 

Tiene para diligenciar el campo de Asunto, que será el mismo que llegará por correo electrónico. 

También cuenta con las herramientas para la edición de texto, y el Cuerpo del contenido del 

correo. El cual se integra con texto y variables que se presentan a continuación, las cuales 

cambian acorde a la solicitud y el usuario que lo realiza. Al darle  Clic, al botón guardar , 

queda almacenada la plantilla, si se cierra o sale de ella, la información no queda almacenada. 

A continuación, presentamos las variables con que se puede alimentar en estas plantillas. 
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CONVENCIONES DE NOMENCLATURA VARIABLES 
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9.8. Tipos de Solicitudes 

Los Tipos de Solicitudes, hace referencia al nombre que se le asigna a los tipos de solicitudes que 

se pueden crear en la plataforma de Gestión Humana. 

 

 Para adicionar un Tipo de Solicitud se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

• Ingresar un Tipo de Solicitud, y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en 

Limpiar  , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Tipos de Solicitudes creados en la lista, debe darle 

clic, a los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte 

derecha de la pantalla, en la columna acciones. El crear un nuevo Tipo de Solicitud, sin un 

desarrollo en la plataforma, no genera un proceso completo de solicitud 
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9.9. Administradoras. 

 

Es la configuración de las Administradoras que tiene que ver con fondos de pensiones, Cesantías, 

EPS, y Cajas de Compensación Familiar.  

 

 Para adicionar un Administradora se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

+ 

 

• Ingresar los datos de la entidad Administradora:  

 

▪ Tipo: Pueden ser CCF, EPS, ARL, AFP PARAFICALES. 
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▪ Código: Este código es suministrado a cada una de las administradoras el 

Estado colombiano. 

  

▪ Identificación: Es el número de identificación de la entidad administradora. 

 

▪ Administradora: Es la razón social de la entidad administradora 

 

▪ Alias: Es el nombre corto de la entidad administradora  

 

▪ Activo: Se puede seleccionar si está activa o no. 

Luego darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar  , la información se 

borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar las Administradoras  creados en la lista, debe darle clic, 

a los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha 

de la pantalla, en la columna acciones.  

 

La plataforma ya cuenta con el cargue inicial de 120 entidades administradoras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

49 
 

 

9.10. Tipo de Sangre. 

El Tipo de Sangre, hace referencia al RH y grupo sanguíneo que existen. 

 

Para adicionar un Tipo de Sangre se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 
 

• Ingresar el Tipo de Sangre y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en 

Limpiar  , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Tipo de Sangre creados en la lista, debe darle clic, a 

los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha de 

la pantalla, en la columna acciones.  
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9.11. Estado Civil 

El Estado Civil, hace referencia al título máximo adquirido en su formación académica.  

 

Para adicionar un Estado Civil se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 
 

• Ingresar el Estado Civil y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar 

 , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Estados Civiles creados en la lista, debe darle clic, a 

los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha de 

la pantalla, en la columna acciones.  
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9.12. Grado de escolaridad 

El Grado de Escolaridad, hace referencia al título máximo adquirido en su formación académica.  

 

Para adicionar un Grado de Escolaridad se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

 

• Ingresar el Grado de Escolaridad y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic 

en Limpiar  , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Grados de Escolaridad creados en la lista, debe darle 

clic, a los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte 

derecha de la pantalla, en la columna acciones.  
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9.13. Parentesco 

El Parentesco, es una relación que existe entre varias personas por pertenecer o proceder de una 

misma familia. La proximidad del parentesco se determina por el número de generaciones, 

formando cada generación un grado (primer grado, segundo grado, tercer grado, etc.).  

(Definición RAE). 

 

Para adicionar un Parentesco se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

 

• Ingresar el Parentesco y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar 

 , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Parentescos creados en la lista, debe darle clic, a los 

botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha de la 

pantalla, en la columna acciones.  
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9.14. Tallas 

Para Telemedellín es importante tener la información de las Tallas de sus empleados de Planta, 

para la elaboración de uniformes cuando sea considerado necesario. 

 

Para adicionar una Talla se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

• Ingresar el tipo de prenda, con su respectiva Talla  y darle clic en aceptar , para 

crearlo. Si se da clic en Limpiar  , la información se borra y debe digitarse 

nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar las Tallas creadas en la lista, debe darle clic, a los botones 

correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha de la pantalla, 

en la columna acciones.  
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9.15. Clase de Empleo 

Telemedellín tiene una planta de Cargos, que cuenta con la aprobación del Departamento de la 

Función Pública, donde cada cargo tiene relacionado una Clase de Empleo, acorde a la 

normatividad que los rige.  

Para adicionar una Clase de Empleo se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

• Ingresar la Clase de Empleo, y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en 

Limpiar  , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar las Clases de Empleo creadas en la lista, debe darle clic, 

a los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha 

de la pantalla, en la columna acciones.  
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9.16. Cargos  

Telemedellín tiene una planta de Cargos, que cuenta con la aprobación del Departamento de la 

Función Pública, donde cada cargo tiene relacionado un código y un grado, acorde a la 

normatividad que los rige.  

 

Para adicionar un Cargo se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

 

• Ingresar la denominación del Cargo, su correspondiente código y grado, luego confirmar 

si el cargo se encuentra activo o inactivo , y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se 

da clic en Limpiar  , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Cargos creados en la lista, debe darle clic, a los 

botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha de la 

pantalla, en la columna acciones.  
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9.17. Géneros  

Los Géneros, son los atributos socialmente construidos, roles, actividades, responsabilidades y 

necesidades predominantemente relacionados con la pertenencia al sexo masculino o femenino 

en determinadas sociedades o comunidades en un momento dado. (Definición RAE) 

 

Para adicionar un Género se debe seguir con los siguientes pasos. 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar. 

 
• Ingresa el Género, y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar 

 , la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Géneros creados de la lista, debe darle clic, a los 

botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte derecha de la 

pantalla, en la columna acciones.  
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9.18. Motivo de Cesantías. 

 

La normatividad colombiana, tiene establecidos los diferentes Motivos de Cesantías por los 

cuales son permitidos los retiros de las cesantías. Por tal motivo al hacer una solicitud de retiro 

de cesantías (Liquidación o Retiro del fondo), se debe seleccionar el motivo por el cual se 

requieren de estos recursos. 

 

Para adicionar un Motivo de Cesantías se debe seguir con los siguientes pasos. 

 
 

• Darle Clic al botón agregar , y presenta la siguiente información a diligenciar.  

• Ingresa el Motivo de Cesantías y el numeral al que hace alusión la ley 1071, en caso que 

sea necesario. Al darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar  

, la información se borra y debe digitarse nuevamente.  

Nota: Para eliminar o modificar los Motivos de Cesantías creados en la lista, debe darle 

clic, a los botones correspondientes a cada  motivo, que se encuentra ubicados en la parte 

derecha de la pantalla, en la columna acciones. Motivo de Cesantías. 
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9.19. Exportar periodos. 

 

Este módulo está diseñado para consultar los periodos disfrutados y pendientes por disfrutar de 

los usuarios de planta que están activos y tiene activados la opción de generar periodos. Al darle 

clic en el módulo de parametrización Exporta periodo, de inmediato se descarga un archivo en 

formato .csv, que puede ser abierto en Excel. La información se presenta de la siguiente manera:  

 

 

Se presenta el ID del periodo, el usuario del empleado, las fechas de inicio y del periodo de 

vacaciones, los días que tiene derecho, los días que ya ha disfrutado a la fecha y si fueron 

generadas en la plataforma un ID relacionado de la solicitud realizada para ese periodo. 
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10. BANDEJAS 
 

En la pantalla inicial vemos al lado superior izquierdo un menú con las diferentes bandejas, a las 

cuales están habilitados, acorde al rol de cada uno de los usuarios:  

 

Al darle clic en el botón de las tres líneas, aparece las siguientes bandejas:  
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Nota: El rol de Súper administrador tiene acceso a todas las bandejas. 

  

BANDEJAS OBSERVACIONES 

 En esta bandeja se puede visualizar las solicitudes elaboradas por cada 

usuario.  

 
Esta bandeja es para uso de los usuarios con rol de Jefe, Jefe Gestión 

Humana. Secretaría General y Gerencia, para aprobar aquellas 

solicitudes de sus empleados a cargo 

 

Esta bandeja está habilitada solamente para el rol de Jefe de Gestión 

Humana, Allí podrá aprobar las solicitudes realizadas por los usuarios, y 

aquellas que también cuente con visto bueno de sus respectivos Jefes. 

En esta bandeja, también se genera la respuesta (Memorando), a 

aquellas solicitudes que lo requieran. 

 

Esta bandeja solamente se encuentra habilitada para los roles de Jefe 

de Gestión Humana y Gestión Humana, para revisar cuales solicitudes 

ya han sido aprobadas y cuenta con una respuesta. En esta bandeja, es 

donde se generan las resoluciones a aquellas solicitudes que lo 

requieran por parte del rol Gestión Humana. 

 
Esta bandeja es exclusiva para el rol de Gestión Humana. o quien haga 

de sus veces donde puede revisar, aprobar o rechazar las solicitudes de 

los usuarios que ya cuentan con una propuesta de resolución. 

 
Esta bandeja es exclusiva para el rol de Secretaría General. o quien haga 

de sus veces donde puede revisar, aprobar o rechazar las solicitudes de 

los usuarios que ya cuentan con un proyecto de resolución. 

 
Esta bandeja es exclusiva para el rol de Gerente. o quien haga de sus 

veces donde puede revisar, firmar o rechazar las solicitudes de los 

usuarios que ya cuentan con un pre-resolución. 

 
Esta bandeja, está habilitada para Gestión Humana, y Jefe de Gestión 

Humana para revisar todas las solicitudes de los diferentes usuarios de 

la plataforma. 

 Esta bandeja se ven todas aquellas solicitudes que han sido eliminadas. 

Está habilitada para los roles de Gestión Humana y Jefe de Gestión 

Humana. 

 

Bandeja para la creación de parámetros y solicitudes de paz y salvo de 

los diferentes colaboradores del Canal. 

 

Bandeja para el cálculo de horas extras y compensatorios adquiridos del 

personal de planta de la entidad. 
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11. BOTONES GENERALES DE LAS BANDEJAS 
 

En las diferentes bandejas de la plataforma se cuenta con los siguientes botones que cumplen 

con las siguientes funciones:  

BOTONES OBSERVACIONES 

Botón adicionar 

solicitud 

Este es el botón para que cada uno de los usuarios pueda hacer las 

diferentes solicitudes habilitadas en la página, de los derechos 

adquiridos por ser empleados de planta. Al darle clic, se muestra una 

pantalla de las solicitudes a realizar.  

Refrescar lista Al darle clic a este botón, hace un refresco a la lista de las solicitudes 

del funcionario.  

Exportar a excel 

Exporta el listado de solicitudes a un archivo XLS. 

Exportar a CSV 

Exporta el listado de solicitudes a un archivo CSV. 

Exportar a PDF 

Exporta el listado de solicitudes a un archivo PDF. 

12. TIPOS DE SOLICITUDES 

Actualmente los tipos de solicitudes que pueden elaborarse para los usuarios por la plataforma 

con sus respectivos documentos, los cuales son los siguientes:  

Tipo de Solicitud Solicitud Respuesta Resolución Documento final 

Cesantías (Liquidación) X  X Resolución 

Cesantías (Retiro Fondo) X  X Resolución 

Compensatorio X X  Memorando respuesta 

Permiso X X  Memorando respuesta 

Vacaciones (Compensadas en dinero) X X X Resolución 

Vacaciones (Compensadas) X X X Resolución 

Vacaciones (Periodo Inicial) X X X Resolución 

Viáticos X  X Resolución 

Viáticos (Con reconocimiento de tiquetes) X  X Resolución 

Interrupción de vacaciones  X X Resolución 

Encargo   X Resolución 

Día de la familia X X  Memorando respuesta 

Movilidad Sostenible X X  Memorando respuesta 

Tiquetera emocional X X  Memorando respuesta 
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ESTADO DE LAS SOLICITUDES 

ESTADO OBSERVACION 

Solicitud 
Es el estado inicial de las solicitudes, cuando so creadas por los usuarios. En 
este estado se le notifica al jefe, que cuenta con una solicitud pendiente por 
aprobar.  

Pre-
aprobado 

Es el estado para aquellas solicitudes que ya cuenta con el visto bueno del 
jefe. En este estado se le notifica al jefe de Gestión Humana que cuenta con 
una solicitud ya con el visto bueno del jefe, pendiente por aprobar. 

Aprobada 

Es el estado cuando ya se cuenta con la aprobación del Jefe de Gestión 
Humana, para que la solicitud siga su rumbo. En este estado se habilita el 
botón de generar respuesta, a aquellas solicitudes que requieren de un 
memorando de respuesta.  

Respuesta 

Es el estado donde ya se cuenta generado un memorando de respuesta. En 
este estado se le notifica al usuario solicitante, que su solicitud ya cuenta con 
una respuesta y al rol de Gestión Humana, que cuenta con una solicitud para 
elaborarle su respectiva resolución. 

Propuesta de 
Resolución 

Es el estado donde ya se cuenta con una resolución, elaborada por Gestión 
Humana. En este estado se le notifica al Jefe de Gestión Humana que cuenta 
con una resolución para revisar, aprobar o rechazar. 

Proyecto de 
Resolución  

Ese le estado, cuando una solicitud cuenta con una resolución, elaborado por 
Gestión Humana y revisado por el Jefe de Gestión Humana. En este estado, 
se le notifica a la Secretaría General que cuenta con una resolución para 
revisar, aprobar o rechazar. 

Pre-
Resolución 

Es el estado, cuando una solicitud cuenta con una resolución, elaborada por 
Gestión Humana, revisado por el Jefe de Gestión Humana y aprobada por la 
Secretaría General. En este estado, se le notifica a la gerencia l que cuenta 
con una resolución para revisar, firmar o rechazar. 

Resolución 

Es el estado, cuando una solicitud cuenta con una resolución ya en firme, 
elaborada por Gestión Humana, revisado por el Jefe de Gestión Humana, 
aprobada por la Secretaría General y firmada por la Gerencia. En este estado, 
se le notifica al usuario, que ya cuenta con una resolución a la solicitud 
realizada. 

 

A continuación, presentamos como se realizan cada una de estas solicitudes. 
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12.1. Solicitud - Cesantías (Liquidación parcial) 

 

Hace referencia a que sean liquidadas las cesantías y pagadas antes de ser consignada, y 

solamente se solicitan a 31 de diciembre de cada año: 

12.1.1. Generación de Solicitud Cesantías (Liquidación Parcial) 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Cesantías (Liquidación parcial), debe 

ingresar a la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la 

plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla. 
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud: 

Clasificación de motivo: Allí aparece una lista desplegable y se debe de seleccionar el motivo, 

permitido por la normatividad para retira las cesantías, por el cual se solicita la liquidación de 

cesantías. 

 

 

 

 

 

 

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera más explícita posible, el 

motivo del retiro, con el fin de que esta información haga parte del documento de solicitud de la 

liquidación de Cesantías. 

 

Beneficiario y número de identificación: Es a nombre con su respectivo número de identificación 

(NIT, Cédula de ciudadanía y otros documentos legales permitidos), a quien se la va a pagar las 

cesantías liquidadas con anticipación. 

 

Valor: Es el valor que se requiere liquidar de Cesantías antes de que sean consignadas al fondo. 

En caso de desconocer el valor, digitar el valor 0. 

 

Fecha de corte: Es la fecha donde se hace el corte de las cesantías para ser liquidadas antes de 

ser consignadas al fondo de cesantías. Se hace generalmente con corte al 31 de diciembre de 

cada año. 
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Agregar archivo: Para la solicitud de Cesantías (Liquidación parcial), se deber adjuntar en un solo 

archivo, aquellos documentos que sustentan la necesidad de que las cesantías sean liquidadas 

con anticipación. NOTAS: Adjuntar archivos (El tamaño total de imágenes no puede exceder el 

límite de 30MB). Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo. 

 

Luego de terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una nueva solicitud y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al área de 

Gestión Humana por correo electrónico, que tiene una solicitud de Cesantías (Liquidación 

parcial), realizada en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la 

plataforma puede visualizar, la carta de la solicitud y el documento anexo a este.  
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12.1.2. Aprobación Jefe Gestión Humana Cesantías (Liquidación Parcial) 

Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta. Después de generada la solicitud de 

Cesantías (Liquidación parcial), se le notifica por correo al rol de Jefe Gestión Humana, que 

cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Cesantías (Liquidación parcial), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Cesantías (Liquidación parcial), se le notificará al rol de Gestión Humana, 

que ya cuenta con una solicitud aprobada por el Jefe de Gestión Humana, para elaborar la 

resolución correspondiente. 

 

12.1.3. Elaboración de Resolución Cesantías (Liquidación Parcial) 

 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de Cesantías 

(Liquidación parcial), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas , deberá 

darle Clic en el botón   generar resolución, para  la realización debe la correspondiente resolución a la 

solicitud presentada y aprobada. 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar resolución: 
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La información que se presenta, es la plantilla de la resolución de la solicitud de Cesantías 

(Liquidación parcial), y al final de este se presentan unos campos para diligenciar y revisar que 

son los siguientes: 

 

Número de resolución: Es el número que se solicita al área de Archivo, de los consecutivos 

de las diferentes resoluciones de Telemedellín. Este debe ser digitado en su campo 

correspondiente. 

Fecha de resolución: Seleccionar la fecha, con la cual será expedida la presente resolución 

de Cesantías (Liquidación parcial). 

Valor de cesantías a pagar: Se ingresa de manera manual, el verdadero valor de las 

Cesantías (Liquidación parcial), a pagar, después de confirmada la información por el área 

de Gestión Humana. Por defecto viene diligenciado con el valor ingresado por el 

solicitante, pero este valor ingresado es el que queda en la resolución a generar.  

Intereses de las cesantías a pagar: Es el porcentaje correspondiente de los intereses, 

acorde a el valor de las cesantías a pagar. Este valor es consignado al usuario solicitante. 

Tipo de identificación: Es el tipo de identificación de la persona natural o jurídica a quien 

se le va hacer el pago con la liquidación de las cesantías. Esta información viene por 

defecto de los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la resolución 

debe verificar esta información 

Identificación de la entidad: Es el número de identificación de la persona natural o 

jurídica a quien se le va hacer el pago con la liquidación de las cesantías. Esta información 



 

69 
 

viene por defecto de los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la 

resolución debe verificar esta información 

Entidad. Es el nombre de persona natural o jurídica a quien se le va hacer el pago con la 

liquidación de las cesantías. Esta información viene por defecto de los datos ingresados 

en la solicitud del usuario. Quien genera la resolución debe verificar esta información 

Solicitud para un tercero: En este campo, se debe escoger, el gerente o gerente 

encargado el cual va a firmar la resolución, de la lista desplegable que allí aparece. 

 

Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Cesantías (Liquidación parcial), para revisar 
 

  



 

70 
 

12.1.4. Aprobación Propuesta de Resolución Cesantías (Liquidación Parcial) 

 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios,  

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Cesantías (Liquidación parcial), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolución, 

, deberá darle Clic en el botón  aprobar propuesta de resolución, para  

aceptar o rechazar la propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para ver, 

como se generó la resolución hacer la respectiva verificación. 

En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Cesantías 

(Liquidación parcial), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar la solicitud de Cesantías (Liquidación parcial), se inserta la firma al proyecto de 

resolución, y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de 
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resolución revisado por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobarlo o 

rechazarlo. 

 

12.1.5. Aprobación Proyecto de Resolución Cesantías (Liquidación Parcial). 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de las solicitudes de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Cesantías (Liquidación parcial), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar 

Resoluciones, , deberá darle Clic en el botón  aprobar resolución, para aceptar 

o rechazar el proyecto de resolución. 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborada por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  
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Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Cesantías 

(Liquidación parcial), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Cesantías (Liquidación parcial), se inserta la firma al 

proyecto de resolución, y se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolución 

revisado por el Jefe de Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para que sea 

revisado y aprobarlo o rechazarlo. 

 

12.1.6. Firma Pre-Resolución Cesantías (Liquidación Parcial) 
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Cesantías 

 (Liquidación parcial), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la 

pre-resolución. 
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En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana. y 

aprobada por la Secretaría General. 

 

Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Cesantías 

(Liquidación parcial), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar la pre-resolución de Cesantías (Liquidación parcial), se inserta la firma a la resolución, 

y se le notificará al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por el Jefe de 

Gestión Humana, aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para que sea 

revisado. 
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Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Cesantías (Liquidación 

parcial), y de esta forma queda la resolución.  
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12.2. Solicitud - Cesantías (Retiro fondo) 

 

Hace referencia a que sean entregadas de manera parcial o total de las cesantías que ya se 

encuentran consignadas en el fondo. 

12.2.1. Generación de Solicitud Cesantías (Retiro Fondo) 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Cesantías (Retiro Fondo), debe ingresar a 

la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Cesantías (Retiro Fondo). 
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud: 

 

Clasificación de motivo: Allí aparece una lista desplegable y se debe de seleccionar el motivo, 

permitido por la normatividad para retira las cesantías, por el cual se solicita la liquidación de 

cesantías. 
 

 

 

 

 

 

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera más explícita posible, el 

motivo del retiro, con el fin de que esta información haga parte del documento de solicitud de la 

liquidación de Cesantías. 

 

Beneficiario y número de identificación: Es a nombre con su respectivo número de identificación 

(NIT, Cédula de ciudadanía y otros documentos legales permitidos), a quien se la va a pagar las 

cesantías liquidadas con anticipación. 

 

Valor: Es el valor que se requiere liquidar de Cesantías que ya se encuentran consignadas al 

fondo. 
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Agregar archivo: Para la solicitud de Cesantías (Retiro Fondo), se deber adjuntar en un solo 

archivo, aquellos documentos que sustentan la necesidad de que las cesantías sean retiradas del 

fondo. NOTAS: Adjuntar archivos (El tamaño total de imágenes no puede exceder el límite de 

30MB). Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo. 

 

Luego de terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una nueva solicitud y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al área de 

Gestión Humana por correo electrónico, que tiene una solicitud de (Retiro Fondo), realizada en 

la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la plataforma puede visualizar, 

la carta de la solicitud y el documento anexo a este.  
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12.2.2. Aprobación Jefe Gestión Humana Cesantías (Retiro Fondo) 
 

Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta. Después de generada la solicitud de 

Cesantías (Retiro Fondo), se le notifica por correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una 

solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Cesantías (Retiro Fondo), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

 

Al aprobar la solicitud de Cesantías (Retiro Fondo), se le notificará al rol de Gestión Humana, que 

ya cuenta con una solicitud aprobada por el Jefe de Gestión Humana, para elaborar la resolución 

correspondiente. 

 

12.2.3. Elaboración de Resolución Cesantías (Retiro Fondo) 
 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de Cesantías 

(Retiro Fondo), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, , deberá 

darle Clic en el botón   generar resolución, para  la realización debe la correspondiente 

resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón  generar resolución: 
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La información que se presenta, es la plantilla de la resolución de la solicitud de Cesantías (Retiro 

Fondo), y al final de este se presentan unos campos para diligenciar y revisar que son los 

siguientes: 

 

• Número de resolución: Es el número que se solicita al área de Archivo, de los consecutivos 

de las diferentes resoluciones de Telemedellín. Este debe ser digitado en su campo 

correspondiente. 

• Fecha de resolución: Seleccionar la fecha, con la cual será expedida la presente resolución 

de Cesantías (Retiro Fondo). 

• Valor de cesantías a pagar: Se ingresa de manera manual, el verdadero valor de las 

Cesantías (Retiro Fondo), a pagar, después de confirmada la información por el área de 

Gestión Humana. Por defecto viene diligenciado con el valor ingresado por el solicitante, 

pero este valor ingresado es el que queda en la resolución a generar. 

• Intereses de las cesantías a pagar: Es el porcentaje correspondiente de los intereses, acorde 

a el valor de las cesantías a pagar. Este valor es consignado al usuario solicitante, en caso de 

estar disponibles. 

• Tipo de identificación: Es el tipo de identificación de la persona natural o jurídica a quien se 

le va hacer el pago con la liquidación de las cesantías. Esta información viene por defecto de 

los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la resolución debe verificar 

esta información 

• Identificación de la entidad: Es el número de identificación de la persona natural o jurídica 

a quien se le va hacer el pago con la liquidación de las cesantías. Esta información viene por 
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defecto de los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la resolución debe 

verificar esta información 

• Entidad. Es el nombre de persona natural o jurídica a quien se le va hacer el pago con la 

liquidación de las cesantías. Esta información viene por defecto de los datos ingresados en 

la solicitud del usuario. Quien genera la resolución debe verificar esta información 

• Solicitud para un tercero: En este campo, se debe escoger, el gerente o gerente encargado 

el cual va a firmar la resolución, de la lista desplegable que allí aparece. 

 

Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Cesantías (Retiro Fondo), para revisar 

12.2.4. Aprobación Propuesta de Resolución Cesantías (Retiro Fondo) 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Cesantías (Retiro Fondo), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolución, 

, deberá darle Clic en el botón aprobar propuesta de resolución, para  aceptar 

o rechazar la propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para ver, como se 

generó la resolución hacer la respectiva verificación 
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En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  

 

Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Cesantías (Retiro 

Fondo), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

 

Al aprobar la solicitud de Cesantías (Retiro Fondo), se inserta la firma al proyecto de resolución, 

y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de resolución revisado 

por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobarlo o rechazarlo. 
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12.2.5. Aprobación Proyecto de Resolución Cesantías (Retiro Fondo) 

 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Cesantías  (Retiro der Fondo), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón  aprobar resolución, para aceptar o rechazar el 

proyecto de resolución. 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborada por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Cesantías 

(Retiro Fondo), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

 

Al aprobar el proyecto de resolución de Cesantías (Retiro Fondo), se inserta la firma al proyecto 

de resolución, y se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolución revisado 
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por el Jefe de Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para que sea revisado y 

aprobarlo o rechazarlo. 

 

12.2.6. Firma Pre-Resolución Cesantías (Retiro Fondo) 
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Cesantías 

(Retiro fondo), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la 

pre-resolución. 

 

En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana. y 

aprobada por la Secretaría General. 
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Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Cesantías 

(Retiro Fondo), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

 

Al aprobar la pre-resolución de Cesantías (Retiro Fondo), se inserta la firma a la resolución, y se 

le notificará al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por el Jefe de 

Gestión Humana, aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para que sea 

revisado. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Cesantías (Retiro 

Fondo), y de esta forma queda la resolución.  
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12.3. Solicitud - Compensatorio 

 

Hace referencia el día o días de descanso que se otorgan al usuario, en compensación por haber 

trabajado en determinadas situaciones. 

12.3.1. Generación de Solicitud Compensatorio 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Compensatorio, debe ingresar a la bandeja 

Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Compensatorio. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos días tiene 

disponible, y en observaciones se le informa, el motivo porque tiene derecho a este 

Compensatorio. 

 

Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud: 
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Fecha desde (primer día): Es el primer día en que se va a disfrutar el(los) días(s) que tiene derecho 

por Compensatorio. 

Fecha hasta (último día): Es el último día en que se va a disfrutar el(los) días(s) que tiene derecho 

por Compensatorio. 

 
 

 

 

 

Luego de terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a 

cargo del usuario solicitante por correo electrónico, que tiene una solicitud de Compensatorio, 

realizada en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la plataforma puede 

visualizar, la carta de la solicitud, con el fin de que el jefe de el visto bueno a esta solicitud 
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Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no 

apruebe la solicitud 

12.3.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Compensatorio 
 

Este tipo de solicitud, solamente requiere memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Compensatorio, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante, que cuenta 

con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  
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A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación 

o rechazo de esta solicitud.  

 

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario solicitante, que su 

solicitud de Compensatorio, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Compensatorio, se insertará la firma del Jefe del usuario solicitante en 

el campo de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, que ya cuenta con 

una solicitud aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o rechazar la solicitud, y 

posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 
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12.3.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Compensatorio 
 

Este tipo de solicitud, solo requiere memorando de respuesta. Después de generada la solicitud 

de Compensatorio, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le notifica por correo al rol 

de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  
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A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Compensatorio, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

 

Al aprobar la solicitud de Compensatorio, el mismo rol de Jefe de Gestión Humana deberá 

generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.3.4. Elaboración Memorando de Respuesta Compensatorio 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 
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Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de 

Compensatorio, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., , 

deberá darle Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización de la correspondiente 

resolución a la solicitud presentada y aprobada. 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá ingresar la 

fecha en que se genera la respuesta. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se presenta la plantilla con la información que se generará en el memorando de respuesta. Al 

darle el rol de Jefe de Gestión Humana Aceptar. Se genera el documento en PDF, quedando de 

la siguiente manera:  
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Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Compensatorio, ya cuenta con una respuesta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como esta categoría de Compensatorio, no requiere resolución, hasta esta instancia se da por 

terminada la solicitud. 
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12.4. Solicitud - Permiso 

 

Hace referencia a los tres (3) días anuales, que tienen derecho los empleados de planta, de 

licencia remunerada. 

12.4.1. Generación de Solicitud Permiso 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Permiso, debe ingresar a la bandeja Mis 

solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Permiso. 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos días tiene 

disponible, para esta licencia no remunerada. 

Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud: 

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera más explícita posible, el 

motivo de esta licencia remunerada, con el fin de que esta información haga parte del documento 

de solicitud del Permiso. 
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Fecha desde (primer día): Es el primer día en que se va a disfrutar el(los) días(s) que tiene derecho 

por Permiso. 

Fecha hasta (último día): Es el último día en que se va a disfrutar el(los) días(s) que tiene derecho 

por Permiso. 
 

 

 

 

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a 

cargo del usuario solicitante por correo electrónico, que tiene una solicitud de Permiso, realizada 

en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la plataforma puede 

visualizar, la carta de la solicitud, con el fin de que el jefe de el visto bueno a esta solicitud. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no 

apruebe la solicitud. 
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12.4.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Permiso. 
 

Este tipo de solicitud, solamente requiere memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Permiso, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante, que cuenta con una 

solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  



 

97 
 

A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación o 

rechazo de esta solicitud.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud 

de Permiso, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes o 

elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Permiso, se insertará la firma del Jefe del usuario solicitante en el campo 

de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, que ya cuenta con una solicitud 

aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o rechazar la solicitud, y 

posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 
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12.4.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Permiso. 
 

Este tipo de solicitud, requiere solamente de memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Permiso, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le notifica por correo al rol 

de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Permiso, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes o 

elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

 

Al aprobar la solicitud de Permiso, el mismo rol de Jefe de Gestión Humana deberá generar el 

memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.4.4. Elaboración Memorando de Respuesta Permiso 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de Permiso, 

deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., , deberá darle 
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Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización del correspondiente memorando de 

respuesta a la solicitud presentada y aprobada. 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá seleccionar la 

fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el día en que se está 

generando el documento. 
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Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de 

respuesta.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Permiso, ya cuenta con una respuesta. 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de 

Permiso en estado respuesta, para generar la respectiva resolución. Pero por no requerir 

resolución, no se tiene habilitado su generación.  
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12.5. Solicitud – Vacaciones (Compensadas en dinero). 

 

Hace referencia al periodo vacaciones de 15 días calendario, que tiene derecho los empleados 

de planta al cumplir un año continuo de labores en la entidad para que sea compensado en 

dinero. Por las condiciones laborales solo aplica para los empleados de planta que tienen el cargo 

de Operario Transmisorista. 

12.5.1. Generación de Solicitud Vacaciones (Compensadas en dinero) 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero), 

debe ingresar a la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar 

a la plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vacaciones (Compensadas en dinero). 
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Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos periodos 

tiene disponible de vacaciones.  

Observación: Los usuarios no podrán solicitar Periodo completo de vacaciones hasta que se 

hayan solicitado y disfrutado a totalidad los días pendientes de Vacaciones Compensadas. Tener 

en cuenta que, si se acumulan más de tres periodos en sacar vacaciones, se pierde el último de 

ellos.  

En este formulario se debe seleccionar los siguientes datos: 

 

Fecha desde (primer día): Es el primer día en que se va a disfrutar los días que tiene derecho por 

Vacaciones (Compensadas en dinero). 

 

 

 

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a 

cargo del usuario solicitante por correo electrónico, que tiene una solicitud de Vacaciones 

(Compensadas en dinero), realizada en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la 

solicitud. En la plataforma puede visualizar, la carta de la solicitud, con el fin de que el jefe de el 

visto bueno a esta solicitud. 
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Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no apruebe 

la solicitud. 

 

12.5.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Vacaciones (Compensadas en dinero) 
 

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolución. Después de generada la 

solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero), se le notifica por correo del Jefe del Usuario 

Solicitante, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  
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A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación o 

rechazo de esta solicitud.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Vacaciones (Compensadas en dinero), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las 

correcciones correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el 

usuario. 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero), se insertará la firma del Jefe del 

usuario solicitante en el campo de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, 

que ya cuenta con una solicitud aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o 

rechazar la solicitud, y posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 



 

106 
 

 

12.5.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Vacaciones (Compensadas en dinero) 
 

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolución. Después de generada la 

solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero), y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, 

se le notifica por correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta 

categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud 
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Vacaciones (Compensadas en dinero), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las 

correcciones correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el 

usuario. 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero), el mismo rol de Jefe de Gestión 

Humana deberá generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.5.4. Elaboración Memorando de Respuesta Vacaciones (Compensadas en dinero) 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones (Compensadas en dinero) deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización 

de la correspondiente resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
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Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá seleccionar la 

fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el día en que se está 

generando el documento. 
 

 

 

 
 

Se presenta la plantilla con la información que se generará en el memorando de respuesta. Al 

revisar  los datos y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de respuesta. 
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Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero), ya cuenta con una respuesta. 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de 

Vacaciones Periodo Inicial en estado respuesta, para generar la respectiva resolución.  

12.5.5. Elaboración de Resolución Vacaciones (Compensadas en dinero) 
 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios. 

 

Apenas se genere el memorando de respuesta por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud 

de Vacaciones (Compensadas en dinero) deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, 

, deberá darle Clic en el botón   generar resolución, para la realización debe la 

correspondiente resolución a la solicitud presentada y aprobada 
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Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar resolución: 
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Se debe verificar la siguiente información: 
 

• Número de Resolución: Se debe ingresar el consecutivo de Resolución solicitado al Archivo 

Documental. 

• Fecha de Resolución: Por defecto viene diligenciada esta información, En esta etapa puede editarse 

esta información. 

• Título Deducciones: Si el empelado de Planta cuenta con deducciones autorizadas, se digita el 

nombre de la deducción, se cuenta con cinco campos para esto. 

• Valor Deducciones: Si el empelado de planta cuenta con deducciones autorizadas, se digita el valor 

permitido a deducir, relacionado con el título digitado, se cuenta con cinco campos para esto. 

• Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, que 

firmara la resolución en desarrollo. 
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Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Vacaciones (Compensadas en dinero), para revisar. 

 

 
 

12.5.6. Aprobación Propuesta de Resolución Vacaciones (Compensadas en dinero) 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones (Compensadas en dinero), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar 

Resolución, , deberá darle Clic en el botón aprobar propuesta de resolución, 

para  aceptar o rechazar la propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para 

ver, como se generó la resolución hacer la respectiva verificación. 
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En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  

 

Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Vacaciones 

(Compensadas en dinero), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero) se inserta la firma al proyecto de 

resolución, y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de 

resolución aprobado por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobado o 

rechazado. 
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12.5.7. Aprobación Proyecto de Resolución Vacaciones (Compensadas en dinero) 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones (Compensadas en dinero), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar 

Resoluciones, , deberá darle Clic en el botón  aprobar resolución, para 

aceptar o rechazar el proyecto de resolución. 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborado por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  

 

 

Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de 
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Vacaciones (Compensadas en dinero), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las 

correcciones correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Vacaciones (Compensadas en dinero), se inserta la firma 

al proyecto de resolución, y se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-

resolución revisado por el Jefe de Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para 

que sea revisado y aprobarlo o rechazarlo. 

 
 

12.5.8. Firma Pre-Resolución Vacaciones (Compensadas en dinero) 
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Vacaciones 

(Compensadas en dinero), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la 

pre-resolución. 
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En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana. y 

aprobada por la Secretaría General. 

 

Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Vacaciones 

(Compensadas en dinero), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar la pre-resolución Vacaciones (Compensadas en dinero), se inserta la firma a la 

resolución, y se le notificará al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por 

el Jefe de Gestión Humana, aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para 

que sea revisado. 
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Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vacaciones 

(Compensadas en dinero) y de esta forma queda la resolución. 
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12.6. Solicitud - Vacaciones (Compensadas) 

 

Hace referencia a los días de vacaciones compensados, que tienen disponibles. Las Vacaciones 

Compensadas, son aquellos días que nos fueron disfrutados en un periodo inicial solicitado de 

vacaciones. 

12.6.1. Generación de Solicitud Vacaciones (Compensadas) 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Vacaciones Compensadas, debe ingresar 

a la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la 

plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vacaciones Compensadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos días tiene 

disponible, De vacaciones compensadas y a qué periodo de vacaciones pertenecen estos.  

Observación: Los usuarios no podrán solicitar Periodo completo de vacaciones hasta que se 

hayan solicitado a totalidad los días pendientes de Vacaciones Compensadas.  
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En este formulario se debe seleccionar los siguientes datos: 

 

Fecha desde (primer día): Es el primer día en que se va a disfrutar el(los) días(s) que tiene derecho 

por Permiso. 

Fecha hasta (último día): Es el último día en que se va a disfrutar el(los) días(s) que tiene derecho 

por Permiso. 

 

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar si es correcta la información. 

Si se le da Clic, al botón limpiar, borra toda la información ya diligenciada. El botón cerrar, cierra 

el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la información. Al momento de darle 

aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a cargo del usuario solicitante por 

correo electrónico, que tiene una solicitud de Vacaciones Compensadas, realizada en la fecha 

que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la plataforma puede visualizar, la carta 

de la solicitud, con el fin de que el jefe de el visto bueno a esta solicitud. 
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Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no 

apruebe la solicitud. 

12.6.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Vacaciones (Compensadas) 
 

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolución. Después de generada la 

solicitud de Vacaciones Compensadas, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante, 

que cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación o 

rechazo de esta solicitud.  

 

 

 

 

 

 



 

121 
 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Vacaciones Compensadas, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones Compensadas, se insertará la firma del Jefe del usuario 

solicitante en el campo de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, que ya 

cuenta con una solicitud aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o rechazar la 

solicitud, y posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.6.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Vacaciones (Compensadas) 
 

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolución. Después de generada la 

solicitud de Vacaciones Compensadas, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le 

notifica por correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta 

categoría, para aprobar o rechazar 
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A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la aceptación 

o rechazo de esta solicitud.  

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Vacaciones Compensadas, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 
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Al aprobar la solicitud de Vacaciones Compensadas, el mismo rol de Jefe de Gestión Humana 

deberá generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.6.4. Elaboración Memorando de Respuesta Vacaciones (Compensadas) 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios. 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones Compensadas deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., 

, deberá darle Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización de la 

correspondiente resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá ingresar la 

fecha en que se genera la respuesta. 
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Se presenta la plantilla con la información que se generará en el memorando de respuesta. Al 

revisar los datos y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de respuesta. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Vacaciones Compensadas, ya cuenta con una respuesta. 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud 

de Vacaciones Compensadas en estado respuesta, para generar la respectiva resolución.  
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12.6.5. Elaboración de Resolución Vacaciones Compensadas 
 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios. 

 

Apenas se genere el memorando de respuesta por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud 

de Vacaciones Compensadas deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, 

, deberá darle Clic en el botón   generar resolución, para la realización debe la correspondiente 

resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar resolución: 
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Se debe verificar la siguiente información: 

 

• Número de Resolución: Se debe ingresar el consecutivo de Resolución solicitado al Archivo 

Documental. 

• Fecha de Resolución: Por defecto viene diligenciada esta información. En esta etapa puede 

editarse. 

• Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, 

que firmara la resolución en desarrollo. 
  

 

 

 

 

 

 

 

Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 
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Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Vacaciones Compensadas, para revisar 

 

12.6.6. Aprobación Propuesta de Resolución Vacaciones (Compensadas) 

 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones Compensadas, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolución, 

, deberá darle Clic en el botón  aprobar propuesta de resolución, para  aceptar 

o rechazar la propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para ver, como se 

generó la resolución hacer la respectiva verificación. 

 

En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  
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Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Vacaciones 

Compensadas, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones Compensadas, se inserta la firma al proyecto de resolución, 

y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de resolución aprobado 

por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado. 

 

12.6.7. Aprobación Proyecto de Resolución Vacaciones (Compensadas) 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 
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Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones Compensadas, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón  aprobar resolución, para aceptar o rechazar el 

proyecto de resolución. 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborado por el rol Gestión Humana, y aprobado por Jefe de Gestión 

Humana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de 

Vacaciones Compensadas, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Vacaciones Compensadas, se inserta la firma al proyecto 

de resolución, y se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolución revisado 

por el Jefe de Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para que sea revisado y 

aprobarlo o rechazarlo. 

 



 

130 
 

 

 

12.6.8. Firma Pre-Resolución Vacaciones (Compensadas) 
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Vacaciones 

Compensadas, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la pre-resolución. 

 

En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana, y 

aprobada por la Secretaría General. 
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Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Vacaciones 

Compensadas, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la pre-resolución de Vacaciones Compensadas, se inserta la firma a la resolución, y se 

le notificará al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por el Jefe de 

Gestión Humana, aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para que sea 

revisado. 

  

Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vacaciones 

Compensadas y de esta forma queda la resolución.  
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12.7. Solicitud – Vacaciones (Periodo Inicial) 

 

Hace referencia al periodo vacaciones de 15 días hábiles, que tiene derecho los empleados de 

planta al cumplir un año continuo de labores en la entidad. 

12.7.1. Generación de Solicitud Vacaciones (Periodo Inicial) 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, debe ingresar 

a la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la 

plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vacaciones Periodo Inicial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos periodos 

tiene disponible de vacaciones.  

Observación: Los usuarios no podrán solicitar Periodo completo de vacaciones hasta que se 

hayan solicitado y disfrutado a totalidad los días pendientes de Vacaciones Compensadas. Tener 

en cuenta que, si se acumulan más de tres periodos en sacar vacaciones, se pierde el último de 

ellos.  
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En este formulario se debe seleccionar los siguientes datos: 

Fecha desde (primer día): Es el primer día en que se va a disfrutar los días que tiene derecho por 

Vacaciones Periodo Inicial. 

 

 

 

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a 

cargo del usuario solicitante por correo electrónico, que tiene una solicitud de Vacaciones 

Periodo Inicial, realizada en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En 

la plataforma puede visualizar, la carta de la solicitud, con el fin de que el jefe de el visto bueno 

a esta solicitud. 
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Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no apruebe 

la solicitud. 

12.7.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Vacaciones (Periodo Inicial). 
 

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolución. Después de generada la 

solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante, 

que cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación o 

rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Vacaciones Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, se insertará la firma del Jefe del usuario 

solicitante en el campo de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, que ya 

cuenta con una solicitud aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o rechazar la 

solicitud, y posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.7.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Vacaciones (Periodo Inicial) 
 

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolución. Después de generada la 

solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le notifica 

por correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para 

aprobar o rechazar.  
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A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  

 

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Vacaciones Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, el mismo rol de Jefe de Gestión Humana 

deberá generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.7.4. Elaboración Memorando de Respuesta Vacaciones (Periodo Inicial). 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones Periodo Inicial deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., 

, deberá darle Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización de la 

correspondiente resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
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Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá ingresar la 

fecha en que se genera la respuesta. El por defecto viene diligenciado con la fecha en que se está 

generando el documento 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se presenta la plantilla con la información que se generará en el memorando de respuesta. Al 

revisar  los datos y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de respuesta. 
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Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, ya cuenta con una respuesta. 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud 

de Vacaciones Periodo Inicial en estado respuesta, para generar la respectiva resolución.  

12.7.5. Elaboración de Resolución Vacaciones (Periodo Inicial) 
 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios. 

 

Apenas se genere el memorando de respuesta por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud 

de Vacaciones Periodo Inicial deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, 

, deberá darle Clic en el botón   generar resolución, para la realización debe la correspondiente 

resolución a la solicitud presentada y aprobada 
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Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar resolución: 
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Se debe verificar la siguiente información: 
 

• Número de Resolución: Se debe ingresar el consecutivo de Resolución solicitado al Archivo 

Documental. 

• Fecha de Resolución: Por defecto viene diligenciada este campo. En esta etapa puede editarse esta 

información. 

• Título Deducciones: Si el empelado de Planta cuenta con deducciones autorizadas, se digita el 

nombre de la deducción, se cuenta con cinco campos para esto. 

• Valor Deducciones: Si el empelado de planta cuenta con deducciones autorizadas, se digita el valor 

permitido a deducir, relacionado con el título digitado, se cuenta con cinco campos para esto. 

• Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, que 

firmara la resolución en desarrollo. 
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Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Vacaciones Periodo Inicial, para revisar. 

 

12.7.6. Aprobación Propuesta de Resolución Vacaciones (Periodo Inicial) 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones Periodo inicial, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolución, 

, deberá darle Clic en el botón  aprobar propuesta de resolución, para  

aceptar o rechazar la propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para ver, 

como se generó la resolución hacer la respectiva verificación. 
 

 

En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  
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Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Vacaciones 

Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al aprobar la solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, se inserta la firma al proyecto de resolución, 

y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de resolución aprobado 

por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado. 

12.7.7. Aprobación Proyecto de Resolución Vacaciones (Periodo Inicial) 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Vacaciones Periodo Inicial, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones, 
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, deberá darle Clic en el botón  aprobar resolución, para aceptar o rechazar 

el proyecto de resolución. 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborada por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de 

Vacaciones Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Vacaciones Periodo Inicial, se inserta la firma al proyecto 

de resolución, y se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolución revisado 

por el Jefe de Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para que sea revisado y 

aprobarlo o rechazarlo. 
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12.7.8. Firma Pre-Resolución Vacaciones (Periodo Inicial) 
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Vacaciones 

Periodo Inicial, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la 

pre-resolución. 

En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana. y 

aprobada por la Secretaría General. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Vacaciones 

Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la pre-resolución Vacaciones Periodo Inicial, se inserta la firma a la resolución, y se le 

notificará al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por el Jefe de Gestión 

Humana, aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para que sea revisado. 
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Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vacaciones Periodo 

Inicial y de esta forma queda la resolución.  
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12.8. Solicitud – Viáticos 

 

Hace referencia a la solicitud que realizan los jefes (Directores y Gerente), a aquellos servidores 

públicos que tienen a cargo, cuando deban cumplir comisiones de servicio, dentro y/o fuera del 

territorio nacional.  

12.8.1. Generación de Solicitud Viáticos 

 

Las solicitudes de Viáticos, solo pueden ser generadas por aquellos servidores públicos que 

tengan personal de planta bajo su dirección (Directores y Gerente), se realiza en la bandeja de 

Mis Solicitudes. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Viáticos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, se presentan los siguientes campos a diligenciar: 
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Destino de viaje.  Presenta un listado de destinos, que hace referencia a los lugares de comisión 

donde viajará el empleado, acorde a la resolución de viáticos de empleados públicos del 

departamento de la Función Pública, se deberá seleccionar una de las opciones habilitadas. 

 
 

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera más explícita posible, el 

motivo de esta comisión de servicio, con el fin de que esta información haga parte del documento 

de solicitud de Viáticos. 

 

Fecha desde (Primer día) – Fecha hasta (Último día): Son las fechas en que se realizará la 

comisión de servicio, donde se selecciona el primer día en que inicia esta actividad y el último día 

de la misma. Con el fin de identificar los días en los cuales se requieren los viáticos. 

 

Ciudad del viaje: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir la ciudad de destino de la 

comisión de servicio al empleado que lo requiere, con el fin de que esta información haga parte 

del documento de solicitud de Viáticos. 

 

Viáticos: Son los viáticos que requiere el personal en la comisión de servicio que debe presentar 

el empleado de planta.  El cual tiene derecho diferentes elementos acordes a la resolución 

vigente de viáticos. Cuando la comisión es superior a un (1) día, se pueden seleccionar los 

siguientes elementos, acorde a las necesidades el viaje (Hospedaje, Alimentación, Transporte e 

Imprevistos): 
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Para aquellos viajes de comisión especial, que son para el mismo día, solamente podrán 

seleccionar las necesidades de Viáticos de alimentación y transporte. 

 

Solicitante para un tercero: Allí se presenta una lista despegable de los empleados que el Director 

o Gerente tiene a cargo, el cual deberá seleccionar uno de ellos, que es el personal que requiere 

los viáticos para su comisión de servicio. 

 

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar,  cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información.  

Al momento de darle aceptar, se presenta una ventana con un pequeño resumen de la solicitud 

de viáticos generada: 

 

Si no está de acuerdo con la información allí, deberá darle clic en el botón , y corregir la 

información del formulario 

De lo contrario, si está de acuerdo con la información allí presentada, al darle clic en aceptar 

,se crea el memorando de solicitud, y se le informa al Jefe de gestión humana por correo 

electrónico, que tiene una solicitud de Viáticos, realizada en la fecha que fue creada y el nombre 
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del usuario que la solicitud. En la plataforma puede visualizar, la carta de la solicitud, con el visto 

bueno a esta solicitud de su jefe inmediato. 

En la plataforma se genera el siguiente documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como podemos ver en el formato de Solicitud, ya cuenta con la firma de su Jefe, por ser el responsable 

de la solicitud. 

12.8.2. Aprobación Jefe Gestión Humana Viáticos 
 

Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta, pero si resolución. Después de 

generada la solicitud de Viáticos, solicitada por el Jefe del usuario, se le notifica por correo al rol 

de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Viáticos, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes o 

elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Viáticos, le llegará un correo informativo al rol Gestión Humana, 

informándole que debe genera la resolución correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.8.3. Elaboración de Resolución Viáticos 

 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios. 
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Apenas se genere el memorando de respuesta por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud 

de Viáticos deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, , deberá 

darle Clic en el botón  generar resolución, para la realización debe la correspondiente 

resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
 

 

 

 

 

 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar resolución: 
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Se debe verificar la siguiente información: 
 

• Número de Resolución: Se debe ingresar el consecutivo de Resolución solicitado al Archivo 

Documental. 

• Fecha de Resolución: Por defecto viene diligenciada esta información, En esta etapa puede 

editarse esta información. 

• CDP:  Se deberá digitar el número de la disponibilidad presupuestal destinada para los 

Viáticos de esta resolución 

• CRP:  Se deberá digitar el número del compromiso presupuestal destinado para los Viáticos 

de esta Resolución 

• Rubro: Hace referencia al rubro presupuestal donde se sacan los recursos para el 

cumplimiento de estos Viáticos. EN caso de requerir varios rubros, estos deben ir separados 

con una coma “,”. 

• Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, 

que firmara la resolución en desarrollo. 
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• Motivo: Es el motivo que el jefe solicitante digitó al inicio de esta solicitud el cual podrá ser 

modificado para darle más coherencia a la resolución siempre cuando mantenga el motivo 

explícito y acorde a lo solicitado 

 

NOTA: En los casos que los viáticos son calculados en dólares, se presentar un campo adicional 

de TRM (Tasa representativa del mercado) 
 

 
 

• TRM: Allí se deberá ingresar el valor numérico de la Tasa Representativa del mercado a la 

fecha en que se generará la resolución. Este valor, se multiplicará por el valor en dólares que 

fueron asignados y se calculará el valor en pesos colombianos que tiene derecho el 

empleado referente a Viáticos 

 

Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Viáticos al, para revisar. 
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12.8.4. Aprobación Propuesta de Resolución Viáticos 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Viáticos, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolución, , deberá 

darle Clic en el botón  aprobar propuesta de resolución, para  aceptar o rechazar la propuesta.  

A su vez se habilita el botón formato resolución, para ver, como se generó la resolución hacer 

la respectiva verificación. 

 

 

 

 

 

 
 

En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Viáticos ha sido 

rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la solicitud de Viáticos, se inserta la firma al proyecto de resolución, y se le notificará 

al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de resolución aprobado por el Jefe de 

Gestión Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado. 
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12.8.5. Aprobación Proyecto de Resolución Viáticos 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Viáticos, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones, , 

deberá darle Clic en el botón aprobar resolución, para aceptar o rechazar el proyecto de 

resolución. 

 

 
 

 

 

 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborada por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 
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rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Viáticos, 

ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Viáticos, se inserta la firma al proyecto de resolución, y 

se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolución revisado por el Jefe de 

Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para que sea revisado y aprobarlo o 

rechazarlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.8.6. Firma Pre-Resolución Viáticos 
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Viáticos, 

deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, , deberá darle Clic 

en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la pre-resolución. 

 

 

 

 

 
 

En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana. y 

aprobada por la Secretaría General. 
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Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Viáticos, ha 

sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la pre-resolución Viáticos, se inserta la firma a la resolución, y se le notificará al usuario 

solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por el Jefe de Gestión Humana, aprobado 

por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para que sea revisado. 

 

Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Viáticos y de esta 

forma queda la resolución.  
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12.9. Solicitud – Viáticos (Con reconocimiento de tiquetes) 

 

Hace referencia a la solicitud que hace los jefes (Directores y Gerente), a aquellos servidores 

públicos que tienen a cargo, cuando deban cumplir comisiones de servicio, dentro y/o fuera del 

territorio nacional y adicionalmente se deban reconocer el valor de los tiquetes adquiridos por el 

funcionario.  

12.9.1. Generación de Solicitud Viáticos (Con reconocimiento de tiquetes) 

 

Las solicitudes de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), solo pueden ser generadas por 

aquellos servidores públicos que tengan personal de planta bajo su dirección (Directores y 

Gerente), se realiza en la bandeja de Mis Solicitudes. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes). 
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Al seleccionar este tipo de solicitud, se presentan los siguientes campos a diligenciar: 

Destino de viaje.  Presenta un listado de destinos, que hace referencia a los lugares de comisión 

donde viajará el empleado, acorde a la resolución de viáticos de empleados públicos del 

departamento de la Función Pública, se deberá seleccionar una de las opciones habilitadas. 

 
 

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera más explícita posible, el 

motivo de esta comisión de servicio, con el fin de que esta información haga parte del documento 

de solicitud de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes). 

 

Fecha desde (Primer día) – Fecha hasta (Último día): Son las fechas en que se realizará la 

comisión de servicio, donde se selecciona el primer día en que inicia esta actividad y el último día 

de la misma. Con el fin de identificar los días en los cuales se requieren los viáticos. 

 

Ciudad del viaje: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir la ciudad de destino de la 

comisión de servicio al empleado que lo requiere, con el fin de que esta información haga parte 

del documento de solicitud de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes). 

 

Viáticos: Son los viáticos que requiere el personal en la comisión de servicio que debe presentar 

el empleado de planta.  El cual tiene derecho diferentes elementos acordes a la resolución 

vigente de viáticos. Cuando la comisión es superior a un (1) día, se pueden seleccionar los 

siguientes elementos, acorde a las necesidades el viaje (Hospedaje, Alimentación, Transporte e 

Imprevistos): 
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Para aquellos viajes de comisión especial, que son para el mismo día, solamente podrán 

seleccionar las necesidades de Viáticos de alimentación y transporte. 

 

Solicitante para un tercero: Allí se presenta una lista despegable de los empleados que el Director 

o Gerente tiene a cargo, el cual deberá seleccionar uno de ellos, que es el personal que requiere 

los viáticos para su comisión de servicio. 

 

Valor de tiquetes: Es un campo numérico, en el cual se debe digitar el valor exacto de los tiquetes 

adquiridos para la comisión de servicio al empleado que lo requiere, con el fin de que esta 

información haga parte del documento de solicitud de Viáticos (Con reconocimientos de 

tiquetes), y este valor sea reconocido como viáticos del empleado. Adicionalmente deberá 

adjuntar los tiquetes y el comprobante de pago, donde el tamaño total de imágenes no puede 

exceder el límite de 30MB y todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y 

cargarlos.  

 

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar, cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información.  
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Al momento de darle aceptar, se presenta una ventana con un pequeño resumen de la solicitud 

de viáticos generada sin incluir el valor de los tiquetes: 

 

Si no está de acuerdo con la información allí, deberá darle clic en el botón , y corregir la 

información del formulario 

De lo contrario, si está de acuerdo con la información allí presentada, al darle clic en aceptar 

,se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe de gestión humana por correo 

electrónico, que tiene una solicitud de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), realizada en la 

fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la plataforma puede visualizar, 

la carta de la solicitud, con el visto bueno a esta solicitud de su jefe inmediato. 

En la plataforma se genera el siguiente documento: 
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Como podemos ver en el formato de Solicitud, ya cuenta con la firma de su Jefe, por ser el responsable 

de la solicitud.  

12.9.2. Aprobación Jefe Gestión Humana Viáticos (Con reconocimiento de tiquetes) 
 

Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta, pero si resolución. Después de 

generada la solicitud de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), solicitada por el Jefe del 

usuario, se le notifica por correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de 

esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la aceptación 

o rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes) ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las 

correcciones correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el 

usuario. 

Al aprobar la solicitud de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes) le llegará un correo 

informativo al rol Gestión Humana informándole que debe genera la resolución correspondiente. 

 

 
 

12.9.3. Elaboración de Resolución Viáticos (Con reconocimiento de tiquetes) 
 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios. 
 

Apenas se genere el memorando de respuesta por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud 

de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes) deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja 

Aprobadas, , deberá darle Clic en el botón   generar resolución, para la realización 

debe la correspondiente resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
 

 

 

 

 

 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar resolución: 
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Se debe verificar la siguiente información: 
 

• Número de Resolución: Se debe ingresar el consecutivo de Resolución solicitado al Archivo 

Documental. 

• Fecha de Resolución: Por defecto viene diligenciada esta información, En esta etapa puede 

editarse esta información. 

• CDP:  Se deberá digitar el número de la disponibilidad presupuestal destinada para los 

Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes)  de esta resolución 

• CRP:  Se deberá digitar el número del compromiso presupuestal destinado para los Viáticos 

(Con reconocimientos de tiquetes)  de esta Resolución 

• Rubro: Hace referencia al rubro presupuestal donde se sacan los recursos para el 

cumplimiento de estos Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes). En caso de que sean 

varios los Rubros, estos se recomiendan que sean separados por una coma “,”. 

• Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, 

que firmara la resolución en desarrollo. 

• Motivo: Es el motivo que el jefe solicitante digitó al inicio de esta solicitud el cual podrá ser 

modificado para darle más coherencia a la resolución siempre cuando mantenga el motivo 

explícito y acorde a lo solicitado 
 

NOTA: En los casos que los viáticos son calculados en dólares, se presentar un campo adicional 

de TRM (Tasa representativa del mercado) 
 

 
 

• TRM: Allí se deberá ingresar el valor numérico de la Tasa Representativa del mercado a la 

fecha en que se generará la resolución. Este valor, se multiplicará por el valor en dólares que 

fueron asignados y se calculará el valor en pesos colombianos que tiene derecho el 

empleado referente a Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes). 
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Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

 
 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes) para revisar. 

 

12.9.4. Aprobación Propuesta de Resolución Viáticos (Con reconocimiento de tiquetes). 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar 

Resolución, , deberá darle Clic en el botón  aprobar propuesta de resolución, 

para  aceptar o rechazar la propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para 

ver, como se generó la resolución hacer la respectiva verificación. 
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En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Viáticos (Con 

reconocimientos de tiquetes) ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar la solicitud de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), se inserta la firma al 

proyecto de resolución, y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto 

de resolución aprobado por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobado o 

rechazado. 

 

12.9.5. Aprobación Proyecto de Resolución Viáticos (Con reconocimiento de tiquetes) 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 
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Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar 

Resoluciones, , deberá darle Clic en el botón aprobar resolución, para aceptar 

o rechazar el proyecto de resolución. 

 

 
 

 

 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborada por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  

 

Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Viáticos 

(Con reconocimientos de tiquetes), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las 

correcciones correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), se inserta la 

firma al proyecto de resolución, y se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-

resolución revisado por el Jefe de Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para 

que sea revisado y aprobarlo o rechazarlo. 
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12.9.6. Firma Pre-Resolución Vacaciones Periodo Inicial 
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Viáticos (Con 

reconocimientos de tiquetes), deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la pre-

resolución. 

 

 

 

 

 
 

En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana, y 

aprobada por la Secretaría General. 

 

Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Viáticos, ha 

sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la pre-resolución Viáticos (Con reconocimientos de tiquetes), se inserta la firma a la 

resolución, y se le notificará al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por 

el Jefe de Gestión Humana, aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para 

que sea revisado. 
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Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Viáticos (Con 

reconocimientos de tiquetes) y de esta forma queda la resolución.  
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12.10. Solicitud – Interrupción de Vacaciones. 
 

Esta interrupción se hace sobre una solicitud de Vacaciones (Periodo Inicial), se presenta porque 

se requieren los servicios de la persona en antes de cumplir su periodo de vacaciones solicitado.  

 

12.10.1. Generación de Solicitud Interrupción de Vacaciones 

 

Los Usuarios con rol de Jefe, Jefe de Gestión Humana, Secretaría General y Gerencia, son los 

únicos que pueden generar la solicitud de Interrupción de Vacaciones, pero solamente al personal 

que tienen a cargo. Debe ingresar a la bandeja Todas solicitudes,  

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  generar Interrupción de Vacaciones el cual 

presenta la siguiente información 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se presenta el Memorando con el cual se va a dar la Interrupción de Vacaciones, y se debe 

diligenciar la siguiente información para crear el documento: 

 

En este formulario se debe seleccionar el siguiente dato: 
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Fecha de Suspensión (Día que regresa a trabajar): Es el día donde se reintegra a las labores al 

usuario que se le hace la Interrupción de Vacaciones. 

 
Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar clic en Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de 

nuevo y diligenciar la información.  

Al momento de darle aceptar, se inserta la firma del jefe quien solicitó la Interrupción de 

Vacaciones se notifica por Correo Electrónico, al usuario a quienes les fueron interrumpidas las 

vacaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adicionalmente también se le notifica por Correo Electrónico, al Jefe de Gestión Humana 

informando que se cuenta con una Interrupción de Vacaciones, y que debe continuar con el 

trámite para generar el memorando de respuesta definitivo y su respectiva resolución. 
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12.10.2. Elaboración Memorando de Interrupción de Vacaciones 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de 

Interrupción de Vacaciones deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., 

, deberá darle Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización de la 

correspondiente resolución a la solicitud presentada y aprobada. 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá ingresar la 

fecha en que se genera la respuesta. El campo viene por defecto diligenciado con la fecha en que 

se está realizando el documento.  
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Se presenta la plantilla con la información que se generará en el memorando de respuesta. Al 

revisar  los datos y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de respuesta. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario que cuenta 

con un memorando de Interrupción de Vacaciones. 

 

 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud 

de Interrupción de Vacaciones en estado respuesta, para generar la respectiva resolución.  
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12.10.3. Elaboración de Resolución Interrupción de Vacaciones. 
 

El rol de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las 

solicitudes de los usuarios. 

 

Apenas se genere el memorando de respuesta por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud 

de Interrupción de Vacaciones deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, 

, deberá darle Clic en el botón  generar resolución, para la realización debe la 

correspondiente resolución a la solicitud presentada y aprobada. 
 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar resolución: 
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Se debe verificar la siguiente información: 
 

• Número de Resolución: Se debe ingresar el consecutivo de Resolución solicitado al Archivo 

Documental. 

• Fecha de Resolución: Por defecto viene diligenciada esta información. En esta etapa puede 

editar el campo con esta fecha. 

• Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, 

que firmara la resolución en desarrollo. 

  

Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botón 

cerrar, cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Interrupción de Vacaciones para revisar. 
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12.10.4. Aprobación Propuesta de Resolución Interrupción de Vacaciones. 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Interrupción de Vacaciones, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolución, 

, deberá darle Clic en el botón aprobar propuesta de resolución, para  aceptar 

o rechazar la propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para ver, como se 

generó la resolución hacer la respectiva verificación. 

 

En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  
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Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Interrupción de 

Vacaciones, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

 

Al aprobar la solicitud de Interrupción de Vacaciones, se inserta la firma al proyecto de resolución, 

y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de resolución aprobado 

por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado. 

12.10.5. Aprobación Proyecto de Resolución Interrupción de Vacaciones 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Interrupción de Vacaciones, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón  aprobar resolución, para aceptar o rechazar 

el proyecto de resolución. 
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En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborada por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de 

Interrupción de Vacaciones, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Interrupción de Vacaciones, se inserta la firma al proyecto 

de resolución, y se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolución revisado 

por el Jefe de Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para que sea revisado y 

aprobarlo o rechazarlo. 
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12.10.6. Firma Pre-Resolución Interrupción de Vacaciones  
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 

 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud de Interrupción 

de Vacaciones, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, 

, deberá darle Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la 

pre-resolución. 

 

En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana. y 

aprobada por la Secretaría General. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Interrupción 

de Vacaciones, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 
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Al aprobar la pre-resolución de Interrupción de Vacaciones, se inserta la firma a la resolución, y 

se le notificará al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por el Jefe de 

Gestión Humana, aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para que sea 

revisado. 

 

 

 

 

  

 

 

Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Interrupción de 

Vacaciones y de esta forma queda la resolución.  
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12.11. Solicitud – Encargo. 
 

El Encargo es la figura administrativa por la cual la autoridad nominadora designa a un 

servidor público para desempeñar de manera transitoria la totalidad o algunas de las funciones 

de un empleo público diferente del cual el encargado es titular y que se halle vacante con 

carácter definitivo o temporal.  

 

12.11.1. Generación resolución de Encargo 

 

Solamente el usuario de Gestión Humana puede generar la solicitud de Encargo, y solamente a 

los funcionarios de planta que tienen los roles de Gerencia, Jefe gestión Humana, Secretaría 

General y Jefe. Debe ingresar a la bandeja Todas solicitudes,  

 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  generar encargo el cual presenta la siguiente 

información: 

 

En esta pantalla se presentan las diferentes solicitudes del personal que requiere el encargo, ya 

que estará ausente del Canal, y se requiere que un funcionario asuma sus funciones durante su 

ausencia. Se deberá seleccionar aquellas solicitudes en el campo del check  , para identificar 

la fecha de inicio y fin del encargo a realizar. 
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Las solicitudes que se pueden presentar en esta pantalla son las siguientes: Compensatorios, 

Permiso Vacaciones (Periodo inicial), Vacaciones (Compensadas), Viáticos y Viáticos (Con 

reconocimiento de tiquetes). Siempre y cuando sus fechas de inicio sean mayor al día actual y 

para los roles mencionados anteriormente.  

Luego de seleccionar en el check    aquellas solicitudes en que se va a realizar el encargo se 

le debe dar clic en el botón Haga clic para asociar las solicitudes al encargo que va a generar, se 

presentará el formulario para desarrollar la resolución del Encargo.  

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón: 
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Se debe verificar la siguiente información: 
 

• Número de Resolución: Se debe ingresar el consecutivo de Resolución solicitado al Archivo 

Documental. 

• Fecha de Resolución: Por defecto viene diligenciada esta información. En esta etapa puede 

editarse este campo. 

• Encargo: Campo para seleccionar el funcionario(a), quien desempeñará las funciones del 

empleado de planta que estará ausente durante un lapso de tiempo. En esta listado, solo se 

presentan los funcionarios habilitados para realizarse el encargo. 

 
• Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, 

que firmara la resolución en desarrollo. 

 

 

 

 
  

 

 

 

Luego de diligenciar y verificar la información de estos campos, debe darle clic en el botón 

Aceptar . Si da clic, en limpiar , borra la información sin cerrar la ventana, y si le da clic 

en el botón cerrar , cierra la ventana y la información no queda guardada. 

 

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolución, con la firma del usuario quien elabora 

dicha propuesta, y se notifica por correo electrónico al rol Jefe de Gestión Humana que cuenta 

con una propuesta de resolución de Encargo para revisar. 
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12.11.2. Aprobación Propuesta de Resolución Encargo. 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes 

propuestas de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Encargo, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolución, , 

deberá darle Clic en el botón aprobar propuesta de resolución, para  aceptar o rechazar la 

propuesta.  A su vez se habilita el botón formato resolución, para ver, como se generó la 

resolución hacer la respectiva verificación. 

 

En esta opción, el rol de Jefe de Gestión Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o 

rechaza la propuesta de resolución elaborada por el rol Gestión Humana.  
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Si se rechaza la propuesta de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario de 

Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Encargo, ha sido 

rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la solicitud de Interrupción de Vacaciones, se inserta la firma al proyecto de resolución, 

y se le notificará al rol de Secretaría General, que ya cuenta con proyecto de resolución aprobado 

por el Jefe de Gestión Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado. 

 

12.11.3. Aprobación Proyecto de Resolución Encargo. 
 

El rol de Secretaría General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes 

proyectos de resolución de los usuarios. 

 

Apenas se genere una propuesta de resolución parte del rol Gestión Humana de solicitud de 

Encargo, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones, , 

deberá darle Clic en el botón  aprobar resolución, para aceptar o rechazar el proyecto de 

resolución. 
 

 

En esta opción, el rol de Secretaría General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza 

el proyecto de resolución elaborada por el rol Gestión Humana, y aprobada por Jefe de Gestión 

Humana.  
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Si se rechaza el proyecto de resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando 

el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del 

rol der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Encargo, 

ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar el proyecto de resolución de Encargo, se inserta la firma al proyecto de resolución, y 

se le notificará al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolución revisado por el Jefe de 

Gestión Humana y aprobado por la Secretaría General, para que sea revisado y aprobarlo o 

rechazarlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.11.4. Firma Pre-Resolución Encargo  
 

El rol de Gerencia, es la persona encargada de firmar o rechazar las diferentes pre-resoluciones 

de los usuarios. 
 

Apenas se genere una Pre-resolución parte del rol Secretaría General de solicitud Encargo, 

deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, , deberá darle 

Clic en el botón    firmar resolución, para firmar o rechazar la pre-resolución. 
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En esta opción, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-

resolución elaborada por el rol Gestión Humana, revisada por Jefe de Gestión Humana. y 

aprobada por la Secretaría General. 

 

Si se rechaza la pre-resolución, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el 

motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario del rol 

der Gestión Humana quien realizo la resolución, que su propuesta de resolución de Interrupción 

de Encargo, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes. 

Al aprobar la pre-resolución de Encargo, se inserta la firma a la resolución, y se le notificará al 

usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolución revisado por el Jefe de Gestión Humana, 

aprobado por la Secretaría General y Firmando por la gerencia, para que sea revisado. 

 

 

 

 

 

 

 

Adicionalmente a la persona que queda con el Encargo del puesto, también se le notifica por 

medio del correo electrónico y este encargo también lo podrá ves en su bandeja de solicitudes.  
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Con este último paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Encargo y de esta 

forma queda la resolución.  
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12.12. Solicitud – Día de la familia. 

 

Hace referencia a un día semestral, que tienen derecho los empleados de planta, para disfrutra 

con su familia. 

12.12.1. Generación de Solicitud Día de la familia. 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Día de la familia, debe ingresar a la 

bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Permiso. 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario que cuenta con un 

disponible, semestralmente, correspondiente al día de la familia. 

Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud: 

Fecha desde (primer día): Es el primer día en que se va a disfrutar el(los) días(s) que tiene derecho 

por Permiso. 
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Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a 

cargo del usuario solicitante por correo electrónico, que tiene una solicitud de Día de la familia, 

realizada en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la plataforma 

puede visualizar, la carta de la solicitud, con el fin de que el jefe de el visto bueno a esta solicitud. 

 

 

Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no 

apruebe la solicitud. 
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12.12.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Día de la familia. 
 

Este tipo de solicitud, solamente requiere memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Permiso, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante, que cuenta con una 

solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación o 

rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud 

de Permiso, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes o 

elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Permiso, se insertará la firma del Jefe del usuario solicitante en el campo 

de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, que ya cuenta con una solicitud 

aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o rechazar la solicitud, y 

posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 
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12.12.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Permiso. 
 

Este tipo de solicitud, requiere solamente de memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Día de la Familia, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le notifica por 

correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para 

aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Día de la familia, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

 

Al aprobar la solicitud de Día de la famili, el mismo rol de Jefe de Gestión Humana deberá generar 

el memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.12.4. Elaboración Memorando de Respuesta Permiso 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de Permiso, 

deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., , deberá darle 

Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización del correspondiente memorando de 

respuesta a la solicitud presentada y aprobada. 
 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá seleccionar la 

fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el día en que se está 

generando el documento. 
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Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de 

respuesta. 
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Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Permiso, ya cuenta con una respuesta. 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de 

Día de la familia en estado respuesta, para generar la respectiva resolución. Pero por no requerir 

resolución, no se tiene habilitado su generación.  
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12.13. Solicitud – Movilidad sostenible. 

 

Hace referencia a: Los funcionarios públicos recibirán medio día laboral libre remunerado por 

cada 30 veces que certifiquen haber llegado a trabajar en bicicleta 

12.13.1. Generación de Solicitud Movilidad sostenible. 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de movilidad sostenible, debe ingresar a la 

bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Movilidad Sostenible. 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario que se le otorgará 

medio día remunerado, por asistir y certificar 30 día de transportarse en un medio de movilidad 

sostenible. 
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud: 

Fecha desde (primer día): Es el día en que se va a disfrutar el tiempo acorde a la Movilidad 

Sostenible. 

 
 

Jornada: Es la media jornada que va a disfrutar acorde a la Movilidad Sostenible. 

 

Agregar archivo: Para la solicitud de Movilidad Sostenible, se deber adjuntar en un solo archivo, 

la certificación de los 30 días de asistir a trabajar en un medio de transporte sostenible. NOTAS: 

Adjuntar archivos (El tamaño total de imágenes no puede exceder el límite de 30MB). Todos los 

archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo. 

 

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si, se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a 

cargo del usuario solicitante por correo electrónico, que tiene una solicitud de Movilidad 

Sostenible, realizada en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la 

plataforma puede visualizar, la carta de la solicitud, con el fin de que el jefe de el visto bueno a 

esta solicitud. 
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Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no 

apruebe la solicitud. 
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12.13.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Movilidad Sostenible. 
 

Este tipo de solicitud, solamente requiere memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Movilidad Sostenible, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante, que 

cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación o 

rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud 

de Movilidad Sostenible, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Movilidad Sostenible, se insertará la firma del Jefe del usuario solicitante 

en el campo de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, que ya cuenta con 

una solicitud aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o rechazar la solicitud, y 

posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 
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12.13.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Movilidad Sostenible. 
 

Este tipo de solicitud, requiere solamente de memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Movilidad sostenible, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le notifica por 

correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para 

aprobar o rechazar.  

 

A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  
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Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Movilidad Sostenible, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

 

Al aprobar la solicitud de Movilidad Sostenible, el mismo rol de Jefe de Gestión Humana deberá 

generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.13.4. Elaboración Memorando de Respuesta Movilidad Sostenible 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 

 

Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de Movilidad 

Sostenible, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., , 
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deberá darle Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización del correspondiente 

memorando de respuesta a la solicitud presentada y aprobada. 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá seleccionar la 

fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el día en que se está 

generando el documento. 
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Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de 

respuesta. 

 
 

Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Movilidad Sostenible, ya cuenta con una respuesta. 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de 

Movilidad Sostenible en estado respuesta, para generar la respectiva resolución. Pero por no 

requerir resolución, no se tiene habilitado su generación.  
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12.14. Solicitud – Tiquetera emocional 

 

Hace referencia uno permisos remunerados, que fueron concedidos en el plan de bienestar social 

e incentivos, mediante la resolución No. 00020 del 28 de enero de 2025 

12.14.1. Generación de Solicitud Tiquetera Emocional. 

 

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Tiquetera emocional, debe ingresar a la 

bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma. 

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botón  Adicionar Solicitud, el cual presenta la 

siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Tiquetera emocional. 

 

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta la oportunidad de seleccionar 

alguno de los diferentes beneficios otorgados en el plan de bienestar laboral. 
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Los campos a diligenciar son los siguientes para este tipo de solicitud: 

Beneficio:  Es donde se debe seleccionar el beneficio que va a solicitar el usuario acorde a la 

resolución mencionada. 

 

 
 

Los beneficios habilitados son:  

• Calamidad doméstica: Aplica para cuando tu mascota tenga una emergencia médica o 

fallezca. Posterior, debes enviar el soporte que evidencie la emergencia médica o el deceso. 

Este beneficio se puede utilizar una vez por año. 

• Copasst, convivencia y brigada de emergencia: Este beneficio se puede utilizar una vez por 

año. Demostrando la participación en al menos el 80% de las actividades de uno de estos 

comités. 

• Cumpleaños: Aplica para redimir en el mes de tu cumpleaños acordándolo con tu líder. Es 

personal e intransferible. No es acumulable con otros beneficios de la tiquetera. 

• Graduación: Este beneficio lo puede utilizar una vez por año. La solicitud debe ir 

acompañada de una constancia o documento que evidencie tu graduación. Aplica 

exclusivamente para el día de la ceremonia y para educación formal. 

• Trámites de Visa:  Este beneficio lo puedes utilizar una vez por año. La solicitud debe ir 

acompañada de una constancia o documento que evidencie un trámite de Visa. 

• Voluntariado: Este beneficio lo puedes utilizar una vez por año y debe adjuntar la evidencia 

de participación. Para quienes hacen voluntariado. 

 

Nota:  

- Todas las solicitudes de tiquetera emocional, a excepción de Calamidad Doméstica y 

Cumpleaños, deben adjuntar la evidencia correspondiente.  

- El beneficio de Calamidad domestica puede ser solicitado el mismo día a disfrutar y 

también se habilitó al jefe inmediato, para que lo pueda solicitar en nombre de su personal 

a cargo.  
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Fecha desde (primer día): Es el día en que se va a disfrutar la solicitud acorde a la Tiquetera 

Emocional. 

 
 

Agregar archivo: Para la solicitud de Tiquetera Emocional, se deber adjuntar en un solo archivo, 

para los casos que aplique, acorde a la resolución vigente. NOTAS: Adjuntar archivos (El tamaño 

total de imágenes no puede exceder el límite de 30MB). Todos los archivos que requiera la 

solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo. 

 

 

uego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar  si es correcta la 

información. Si se le da Clic, al botón limpiar , borra toda la información ya diligenciada. El 

botón cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la 

información. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a 

cargo del usuario solicitante por correo electrónico, que tiene una solicitud de Tiquetera 

Emocional, realizada en la fecha que fue creada y el nombre del usuario que la solicitud. En la 

plataforma puede visualizar, la carta de la solicitud, con el fin de que el jefe de el visto bueno a 

esta solicitud. 
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Como podemos ver en el formato de Solicitud, no cuenta con la firma de su Jefe, hasta que él no 

apruebe la solicitud. 

 

12.14.2. Aprobación Jefe Usuario Solicitante Tiquetera Emocional. 

 

Este tipo de solicitud, solamente requiere memorando de respuesta y resolución. Después de 

generada la solicitud de Tiquetera Emocional, se le notifica por correo del Jefe del Usuario 

Solicitante, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para aprobar o rechazar.  
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A lo que el Jefe del usuario Solicitante, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar, 

, deberá darle Clic en el botón  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptación o 

rechazo de esta solicitud.  

 

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud 

de Tiquetera Emocional, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

Al aprobar la solicitud de Permiso, se insertará la firma del Jefe del usuario solicitante en el campo 

de visto bueno, se le notificará al rol de Jefe de Gestión Humana, que ya cuenta con una solicitud 

aprobada por el Jefe del usuario solicitante, para aprobar o rechazar la solicitud, y 

posteriormente elaborar el respectivo memorando de respuesta. 

A continuación, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobación del jefe solicitante: 
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12.14.3. Aprobación Jefe Gestión Humana Tiquetera Emocional. 
 

Este tipo de solicitud, requiere solamente de memorando de respuesta. Después de generada la 

solicitud de Tiquetera Emocional, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le notifica por 

correo al rol de Jefe Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoría, para 

aprobar o rechazar.  
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A lo que el Jefe de Gestión Humana, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar 

G.H., , deberá darle Clic en el botón  aprobar solicitud, para hacer la 

aceptación o rechazo de esta solicitud.  

 

 

 

Si se rechaza la solicitud, deberá diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del 

rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegará un correo informativo al usuario, que su solicitud de 

Tiquetera Emocional ha sido rechazada y el motivo. Para que él haga las correcciones 

correspondientes o elimine la solicitud, acorde a las necesidades que tenga el usuario. 

 

Al aprobar la solicitud de Tiquetera Emocional, el mismo rol de Jefe de Gestión Humana deberá 

generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud. 

 

12.14.4. Elaboración Memorando de Respuesta Tiquetera Emocional 
 

El rol de Jefe de Gestión Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos 

de respuesta a las solicitudes de los usuarios 
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Apenas se genere una aprobación por parte del Jefe de Gestión Humana de solicitud de Tiquetera 

Emocional, deberá ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., , 

deberá darle Clic en el botón    generar respuesta, para  la realización del correspondiente 

memorando de respuesta a la solicitud presentada y aprobada. 

 

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botón generar respuesta, y deberá seleccionar la 

fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el día en que se está 

generando el documento. 
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Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar , se genera el siguiente memorando de 

respuesta. 

 
Al generar este documento, le llega una notificación por correo electrónico al usuario solicitante 

que su solicitud de Tiquetera Emocional, ya cuenta con una respuesta. 

 

Adicionalmente le llega una Notificación al rol Gestión Humana, que cuenta con una solicitud de 

Tiquetera Emocional en estado respuesta, para generar la respectiva resolución. Pero por no 

requerir resolución, no se tiene habilitado su generación.  
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13. Módulo Paz y Salvo. 

Adicional de los derechos adquiridos que tienen los empleados que generan la trazabilidad en la 

plataforma, se cuenta con un Módulo de Paz y Salvo para que aquellos empelados, colaboradores 

y prestadores de servicios, diligencien un formato paz y salvo al momento de terminar la 

vinculación con Telemedellín de manera virtual. Este se encuentra habilitado para los directores 

de área, iniciar el proceso de solicitud para su personal a cargo. 

 

Este módulo cuenta con los siguientes menús, los cuales en todos cuenta con los siguientes botones:  

BOTONES OBSERVACIONES 

Botón adicionar  
Este es el botón que se usa en cada uno de los campos para adicionar 

la diferente información que se requiere parametrizar.   

Refrescar lista 
Al darle clic a este botón, hace un refresco a la lista de la pantalla que 

se está visualizando en la parametrización del sistema 

Exportar a excel 
Exporta el listado de la pantalla que se está visualizando de la 

parametrización a un archivo XLS. 

Exportar a CSV 
Exporta el listado de la pantalla que se está visualizando de la 

parametrización a un archivo CSV. 

Exportar a PDF 
Exporta el listado de la pantalla que se está visualizando de la 

parametrización a un archivo PDF. 

Buscar

 

Campo para digitar alguna información que será buscada en el listado 

de la pantalla de parametrización que se está visitando.  

13.1. Solicitar Paz y salvo. 

 

Este es el módulo por el cual cada uno de los directores de áreas podrán iniciar el proceso de paz y salvo 

de su personal a cargo. Teniendo en cuenta lo siguiente: 

• Se puede solicitar el inicio del formato de paz y salvo a un colaborador, solamente con cinco (5) 

días calendario antes a la terminación de la vinculación.  
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Para realizar la solicitud se realiza de la siguiente manera:  

 

• Darle clic al botón del más  para seleccionar el personal a cargo quien requiere iniciar el proceso 

de paz y salvo, y se presenta la siguiente pantalla, donde se selecciona el colaborador y se debe 

seleccionar la fecha de terminación del contrato. 

 

 

 

 

 

• Al seleccionar y diligenciar esta información se presenta los datos del colaborador, los recursos 

asignados acorde a su cargo y categoría, y los recursos sugeridos pos asignar, pero están creados 

para el formato de paz y salvo. 
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Notas: Los recursos hace referencia a aquellos vistos buenos y o entregas que deben realizar los 

colaboradores acordes a su cargo y categoría, se requieren para completar el formato de paz y salvo y 

poder terminar la vinculación con la entidad y recibir el último pago. 

Algunos recursos cuentan con dos opciones para seleccionar: Eliminar – Suspender o, Desocupar 

mantener 

 

 

 

Eliminar: Hace referencia a que el contenido de estos almacenamientos virtuales, serán eliminados en su 

totalidad. Aplica para los recursos del Correo electrónico y Carpeta de servidor. 

Suspender: Hace referencia a cancelar el acceso al almacenamiento de estos recursos, pero la información 

allí contenida podrá ser consultada en un futuro. Aplica para los recursos del Correo electrónico y Carpeta 

de servidor. 

Desocupar: Hace referencia a que el contenido de estos elementos físicos, deben ser desocupados en su 

totalidad. Aplica para los recursos del Escritorio, cajonera y llave y Locker y candado 

Mantener: Hace referencia a que el contenido de estos elementos físicos, los puede dejar dentro de ellos 

de manera total o parcial. Aplica para los recursos del Escritorio, cajonera y llave y Locker y candado 

• Los recursos asignados  ya vienen marcados por defecto, y el director que solicita 

el paz y salvo, no podrán se deseleccionarlos.  

• Los recursos no asignados , cuenta con la posibilidad de que sea 

asignados por el director de área para el colaborador que requiere su formato de paz y salvo si así lo 

consideran. 

Nota: Al pararse con el cursor por encima del nombre de un recurso se presenta la explicación de cada 

uno de ellos: 

 

• Para finalizar se le da clic en el botón aceptar , limpiar si se va a borrar la 

información y cerrar para o realizar el inicio de este formato de paz y salvo. 
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• Al darle aceptar se envían correo a los directores y aprobadores de los recursos, al director quien 

hace la solicitud para dar el visto bueno cuando se requiera al recurso asignado. En el link que allí 

llega, el aprobador, puede ingresar y dar el visto bueno o no del recurso. 

 

 

• Adicionalmente se le entrega un correo al colaborador que requiere el formato de paz y salvo, para 

que identifique los recursos que le fueron asignados y que deberá gestionar para darle el visto 

bueno. 

 

Cuando hace la solicitud para el formato de paz y salvo, en este menú aparece el listado de los 

colaboradores que el director tiene a cargo de la siguiente manera y dos iconos en el extremo derecho 

del nombre  
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El primer icono es la lista de chequeo , el cual al darle clic allí, presenta cuales fueron los 

recursos asignados con sus respectivos responsables,  para diligenciar el formato de paz y salvo 

para ser aprobados. 

 

 

 

 

 

 

 

El segundo icono es el estado actual aprobación paz y salvo , el cual al darle clic allí, presenta 

cuales fueron los recursos asignados con sus respectivos responsables, para diligenciar el formato 

de paz y salvo para ser aprobados, adicionalmente presenta cuales de estos ya cuenta con el visto 

bueno del encargado de darlo y cuáles no. 

 

Aquellos que se encuentra tachados, son los que ya cuenta con una aprobación por la persona 

encargada del recurso. 

 

Nota: Luego de solicitado el inicio del proceso del formato de paz y salvo, y requiere modificarse 

la fecha de terminación o eliminar la solicitud, el Director encargado se deberá contactar con el 

administrador de la plataforma para hacer el cambio pertinente. 

13.2. Paz y salvo por aprobar 
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Este menú, está diseñado para los directores y aprobadores de la plataforma que cuenta con 

recursos pendientes por aprobar. 

Allí se presenta acorde a su rol, los recursos pendientes por darle el visto bueno para el formato 

paz y salvo. 

 

 

 

Al final del cada registro aparece el siguiente ícono de lista de chequeo , al darle clic allí, se 
presenta la siguiente información. 

 

Los recursos que tiene asignados para aprobar el diligenciamiento del formato de paz y salvo, el 

cual se puede aprobar o dejar un comentario en los que así lo requieran. 

 

Al darle clic en la casilla aprobar , se da por entendido que el colaborador se encuentra 

al día referente al recurso aprobado del paz y salvo. En caso que no puede ser aprobado por algún 

motivo, deberá dejar un comentario en el siguiente icono , allí aparece un campo de texto para 
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diligenciar y deberá dejar un comentario aclarando el motivo porque no está aprobado el 

recurso. Al darle clic allí se presenta el siguiente formulario:  

 

 

 

 

 

Al diligenciarlo le debe dar clic en el botón comentar, para dejarlo registrado. Esta información 

le llega al colaborador que está en el proceso de diligenciar el formato de paz y salvo, para 

identificar su pendiente, resolverlo y poder recibir la aprobación. 

Cuando se recibe la aprobación de todos los recursos asignados, se da por terminado el formato 

de paz y salvo, y se envía un correo al colaborador respectivo, su jefe inmediato (Director), a la 

Dirección Administrativa y Financiera, a la Dirección de Tecnología e innovación, y a la Jefatura 

de Gestión Humana , con un adjunto del Formato de paz y salvo diligenciado. 

 

 

 

 

 

 

 

Ejemplo del formato de paz y salvo diligenciado. 
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13.3. Paz y salvo terminados 

 

En este menú se pueden visualizar todos los formatos de paz y salvos que se han generado en la 

plataforma. 

 

Se presenta al lado derecho tres iconos con los cuales se puede interactuar:  

Los dos primeros , me muestran los recursos que fueron asignados al proveedor para 

diligenciar su formato de paz y salvo, y cuales fueron aprobados. 

EL tercer ícono  (Formato final paz y salvo), muestra el PDF final con todos los vistos buenos 

recibidos por el colaborador. 
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13.4. Colaboradores. 

 

Es el menú habilitado para cargar o actualizar la base de datos de los diferentes colaboradores 

de Telemedellín, acorde a su tipo de vinculación. Este es la pantalla inicial: 

 

Al extremo derecho de los colaboradores creados aparecen los iconos de eliminar o editar la 

información del colaborador ya creado.  

Para crear un nuevo colaborador, se debe dar cli en el botón crear colaborador  y diligenciar 

el siguiente formulario: 

 

Los datos son los siguientes: Identificación, primer y segundo nombre, primer y segundo apellido, 

fecha de ingreso, foto de colaborador (Solo se permite formato jpg, no JPEG), correo electrónico 

institucional, el área a la que pertenece, el cargo que desempeña, la categoría acorde a las 

funciones que desempeña, el tipo de vinculación (Planta, Misión, Practicante, Prestación de 

servicios), Departamento (Solo aplica para los empleados en misión) y la posibilidad de activar o 

inactivar el colaborador. Los elementos que aparecen con *rojo, son de diligenciamiento 

obligatorio 

Para el caso de colaboradores con tipo de vinculación Prestación de servicios se les habilita un 

campo adicional en el cual se deberá ingresar el número contrato por el cual la entidad requiere 

de sus servicios. 
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Luego de diligenciar la información se le da clic en el botón aceptar  para cargar a la base 

de datos el colaborador. 

Los botones , el primero (Limpiar) elimina la información diligenciada en el 

formulario. El segundo (Cerrar), cierra la ventana del formulario y la información allí consignada, 

no queda guardada en la base de datos. 

13.5. Plantillas 
 

Este módulo hace referencia a las diferentes plantillas que se utilizan al momento de enviar los 

correos que genera el módulo y el formato de paz y salvo, la información allí plasmada es la que 

recibirán cada una de las personas involucradas con el proceso, las cuales son las siguientes:  

 

La plantilla Correo inicio del proceso de paz y salvo, hace referencia a la información que se le 

brinda al momento de comenzar este proceso y se le envía al colaborador que requiere de este 

formato diligenciado para la terminación de su correo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La plantilla Correo aprobación recursos paz y salvo, hace referencia a la información que se le 

brinda al momento de comenzar este proceso a las personas que tienen que dar el visto bueno a 

los diferentes recursos asignados. 
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La plantilla Formato paz y salvo, hace referencia al formato que se diligencia con los diferentes 

recursos asignados y aprobados al momento de finalizar el proceso. 

 

 
 

La plantilla Correo finalización paz y salvo, hace referencia a la información que se le brinda al 

momento de terminar este proceso a las personas parametrizadas para que les llegue el formato 

diligenciado en su totalidad. 
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Notas:  

* Al momento de realizar cambio a estas plantillas, se le debe dar en el botón de guardar, 

para que estas modificaciones sean grabadas.  

* Las plantillas cuenta con algunas variables las cuales se identifican porque se encuentra 

concatenadas con tres arrobas al principio y el final de la palabra, ejemplo @@@ID@@@. El 

tratamiento de estas o la adición de nuevas variables, se deberán hacer con el administrador del 

sistema. 

13.6. Recursos. 
 

Hace referencia a los diferentes recursos existentes que se requieren para que el colaborador 

reciba el visto bueno de las personas encargadas de los mismos. En este menú se podrá, crear 

nuevos y/o modificar/eliminar los existentes.  

A continuación, se presenta como se debe crear un recurso nuevo y que información debe 

diligenciarse para su formalización.  

Se deberá dar clic en el botón crear usuario , y se presentará el siguiente formulario para 

diligenciar: 

 

 

 

 

 

 

* Recurso: Es el nombre que se la va a dar al recurso que se deberá aprobar para el 

diligenciamiento del formato de paz y salvo. 
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* Cargo para certificar recurso a paz y salvo: Es el cargo de la persona que deberá darle la 

aprobación al recurso a crear cuando sea solicitado. Este debe estar creado en los diferentes 

cargos de la plataforma es una lista desplegable.  

* Mostrar opciones “Eliminar/Suspender”: Es para aquellos recursos que por su necesidad 

requieren que sean Eliminados o Suspendidos, se selecciona de una lista desplegable Si es 

requerido o No. 

* Mostrar opciones “Desocupar/Mantener”: Es para aquellos recursos que por su necesidad 

requieren que sean Desocupados o Eliminados, se selecciona de una lista desplegable Si es 

requerido o No. 

* Párrafo para el formato de paz y salvo: Es la información en un párrafo que se presenta dentro 

del formato de paz y salvo cuando se genera el documento. Esta debe ser en relación con el 

recurso a crear. Ejemplo: 

 

* Orden: Es el orden en que se presentarán los diferentes recursos aprobados dentro del PDF del 

formato de paz y salvo generado. Es un campo exclusivamente numérico. 

* Mensaje de ayuda para recurso: Es un mensaje que se presenta en los recursos al momento de 

hacer la solicitud, para dar precisión y claridad al recurso. Este se visualiza al momento de generar 

una solicitud del formato de paz y salvo y se pone el cursor sobre el recurso a indagar. Ejemplo: 

 

* Mensaje de ayuda para las opciones Eliminar/Desocupar: Es un mensaje que se presenta en los 

recursos que cuenta con las opciones de Eliminar o Desocupar, para al momento de hacer la 

solicitud, para dar precisión y claridad al recurso, a que se refiere en Eliminar o Desocupar del 

recurso seleccionado. Este se visualiza al momento de generar una solicitud del formato de paz 

y salvo y se pone el cursor sobre el recurso a indagar. Ejemplo: 
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* Mensaje de ayuda para las opciones Suspender/Mantener: Es un mensaje que se presenta en 

los recursos que cuenta con las opciones de Suspender o Mantener, para al momento de hacer 

la solicitud, para dar precisión y claridad al recurso, a que se refiere en Suspender o Mantener 

del recurso seleccionado. Este se visualiza al momento de generar una solicitud del formato de 

paz y salvo y se pone el cursor sobre el recurso a indagar. Ejemplo: 

 

 

 

 

 

Luego de diligenciar la información, al darle clic en aceptar si es el caso guarda la creación 

del recurso. Si se da clic en la opción limpiar  para borrar la información allí digitada en el 

formulario. 

Para modificación o eliminar, se encuentra al lado extremo derecho los iconos correspondientes 

a cada una de estas acciones . 

Al darle clic en editar , se presenta el formulario del recurso con la información ya allí digitada, 

para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar si es el caso para registrar 

el cambio, o limpiar  para borrar la información allí contenida. 
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Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al ícono , y se presentar la 

siguiente ventana:  

 

Donde se le deberá dar clic en el botón eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta 

acción. 

13.7. Matriz 
 

Este menú se encuentra desarrollado para identificar acorde al área, tipo de vinculación y la 

categoría (funciones que realiza), que recursos son asignados por defecto, y el jefe encargado no 

podrá deseleccionarlos para que no requiera aprobación. 

Para la creación de un nuevo recurso asignado dentro de la matriz, se procede de la siguiente 

manera: 

Se debe dar clic al botón crear matriz de recurso  y se presentará el siguiente formulario para 

diligenciar: 

 

Todos los campos que allí se presentan son listas desplegables que se explica cada uno a 

continuación. 

*Tipo de vinculación: Hace referencia al tipo de vinculación que tiene el empleado con la entidad, 

las opciones habilitadas son: planta, practicante, misión y prestación de servicios. Para adicionar 

un nuevo tipo de vinculación, se deberá solicitar al administrador de la plataforma. 

* Recurso: Se deberá seleccionar uno de los recursos creados en el módulo de recursos de la 

misma plataforma. 

* Área: Es el área de la entidad a la que el recurso le será asignado por defecto.  Para adicionar 

una nueva área, se deberá solicitar al administrador de la plataforma. 
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* Categoría: Hace referencia a la categoría acorde a las funciones con la cual, el recurso 

seleccionado será asignado inmediatamente sin capacidad del director ser des-seleccionado, y el 

colaborador que cumpla con esta clasificación deberá hacer las gestiones pertinentes para su 

aprobación por la persona encargada. Para adicionar una nueva categoría, se deberá solicitar al 

administrador de la plataforma. 

Ejemplo: 

 

Aquellos colaboradores que tengan tipo de vinculación en misión, sean del área administrativa y 

financiera y estén categorizados como personal administrativo, les queda marcado que deberán 

entregar el Carné institucional para ser aprobado en su formato de paz y salvo. Al momento que 

inicien este proceso les saldrá por defecto al colaborador con estos criterios en los recursos 

asignados. 

 

Si algún recurso no está ingresado dentro de la matriz de recursos, le saldrá como un recurso sin 

asignar para que a discreción de Director solicitante sea agregado o no. 

 

 

Luego de ingresar la información en el formulario diligenciado, al darle aceptar si es el 

caso se registra la matriz con la información seleccionada, o limpiar  para borrar la 

información allí contenida. En este menú se presenta todas aquellas matrices creadas para el 

proceso del formato de paz y salvo y se presentan de la siguiente manera: 
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Allí también se presenta la opción al extremo derecho de cada una de ellas de para modificarlas 

o eliminarlas . 

Al darle clic en editar , se presenta el formulario del matriz con la información ya allí digitada, 

para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar si es el caso para registrar 

la modificación, o limpiar  para borrar la información allí contenida. 

 

 

 

 

 

 

 

Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al ícono , y se presentar la siguiente 

ventana: 

 

Donde se le deberá dar clic en el botón eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta 

acción. 
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13.8. Cargos 
 

Este menú se encuentra desarrollado para crear, editar o eliminar los diferentes cargos que 

existen en la entidad para los diferente Colaboradores de Telemedellín. 

Se debe dar clic al botón crear cargo  y se presentará el siguiente formulario para diligenciar: 

 

El único campo que allí se presenta es el del nombre del Cargo, el cual se debe digitar la 

información que allí se requiera. Luego de ingresar la información en el formulario diligenciado, 

al darle aceptar si es el caso se registra el cargo con la información diligenciada, o limpiar 

 para borrar la información allí contenida. En este menú se presenta todos los cargos 

creados para el proceso del formato de paz y salvo y se presentan de la siguiente manera: 

 

Allí también se presenta la opción al extremo derecho de cada uno de ellos de para modificarlos 

o eliminarlos . 

Al darle clic en editar , se presenta el formulario del cargo con la información ya allí digitada, 

para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar si es el caso para registrar 

la modificación, o limpiar  para borrar la información allí contenida. 

 

Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al ícono , y se presenta la siguiente 

ventana: 
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Donde se le deberá dar clic en el botón eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta 

acción. 

13.9. Categorías 
 

Este menú se encuentra desarrollado para crear, editar o eliminar las diferentes categorías que 

existen en el aplicativo para los diferente Colaboradores de Telemedellín y acorde a estas, se 

definen cuales recursos son obligatorios para diligenciar el formato de paz y salvo y cuales no 

Se debe dar clic al botón crear cargo  y se presentará el siguiente formulario para diligenciar: 

 

El único campo que allí se presenta es el del nombre del Categoría, el cual se debe digitar la 

información que allí se requiera. Luego de ingresar la información en el formulario diligenciado, 

al darle aceptar si es el caso se registra el cargo con la información diligenciada, o limpiar 

 para borrar la información allí contenida. En este menú se presenta todas las categorías 

creadas para el proceso del formato de paz y salvo y se presentan de la siguiente manera: 

 

Allí también se presenta la opción al extremo derecho de cada uno de ellos de para modificarlos 

o eliminarlos . 
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Al darle clic en editar , se presenta el formulario del cargo con la información ya allí digitada, 

para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar si es el caso para registrar 

la modificación, o limpiar  para borrar la información allí contenida. 

 

Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al ícono , y se presenta la siguiente 

ventana: 

 

Donde se le deberá dar clic en el botón eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta 

acción. 
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14. Módulo Horas Extras.  
 

Módulo diseñado para realizar el cálculo quincenal de las horas extras y compensatorios del 

personal de planta de Telemedellín. Allí se presenta el paso a paso para realizar este cálculo el 

cual es el siguiente:  

  

Liquidación de horas trabajadas paso a paso. 
 
El sistema de gestión de asistencia de la empresa se basa en la siguiente secuencia. 

1. Programación de trabajo: Se realiza en la base de datos Acceso, donde se define la 
jornada laboral de cada empleado. 

2. Registro de asistencia: Los empleados confirman su asistencia mediante lectores 
biométricos ubicados en las entradas de la entidad. 

3. Cotejamiento de datos: Se realiza una comparación entre la programación y la asistencia 
real, lo que se conoce como "Conciliación". 

4. Revisión y conciliación: Al día siguiente, se revisa la programación y la asistencia del día 
anterior para detectar inconsistencias y registrar las horas efectivamente trabajadas. 

5. Liquidación de horas: Con la información conciliada, se realiza la liquidación de las horas 
trabajadas por cada empleado. 
 

Dentro del módulo se encuentra con un link de ingreso a la plataforma de Control de Acceso 
donde se realiza la programación y conciliación del horario laboral de los empleados mediante el 
siguiente botón: 
 
Clasificación de horas 
 

Extracción y clasificación de horas trabajadas “Conciliadas": 

En este módulo se realiza la extracción y clasificación de las horas trabajadas por los empleados. 

 

Conciliación de horas: 

El sistema se conecta a la base de datos de la aplicación Acceso para verificar que todas las horas 

del periodo de tiempo seleccionado estén conciliadas. Si no lo están, se genera un mensaje que 

solicita completar la conciliación o revisar la creación de los registros. 

  

Clasificación de horas: 

Una vez conciliadas las horas, se clasifican para cada empleado según el siguiente esquema: 
 
Horas ordinarias: 

• Diurnas (entre 6:00 AM y 6:00 PM) (HOD). 
• Nocturnas (entre 6:00 PM y 6:00 AM) (RN). 
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• Festivas diurnas (días dominicales y festivos entre 6:00 AM y 6:00 PM) (HODF). 
• Festivas nocturnas (días dominicales y festivos entre 6:00 PM y 6:00 AM) (HONF). 
• Recargos nocturnos (RN): Se aplica un recargo del 35% sobre la asignación ordinaria a las 

horas laboradas entre las 6:00 PM y 6:00 AM, dentro de la jornada preestablecida (lunes 
a jueves: 9 horas; viernes: 8 horas). 

 

Horas extras: 

Las horas extras se generan cuando se excede la jornada preestablecida. Se reconocen hasta 25 
horas extras quincenales, las cuales se pueden pagar o compensar con descanso. 

• Sábados: 
o Horas extras diurnas (entre 6:00 AM y 6:00 PM) (HED) 
o Horas extras nocturnas (entre 6:00 PM y 6:00 AM) (HEN) 

• Domingos y festivos: 
o Horas extras festivas diurnas (días dominicales y festivos entre 6:00 AM y 6:00 PM) 

(HEDF) 
o Horas extras festivas nocturnas (días dominicales y festivos entre 6:00 PM y 6:00 

AM) (HENF) 
 

Compensatorios: 

Los empleados pueden generar compensatorios de dos maneras: 
• Horas extras: Cuando se laboran más de 25 horas extras en la quincena. 
• Domingos y festivos: Cuando se labora un domingo o festivo sin descanso en la semana 

siguiente. 
(Nota: Los días trabajados en domingos y/o festivos, los empleados podrán compensar con un día 
de descanso, 7 días calendario después del día laborado en estas fechas, y de tal forma no se 
concederá este día de compensatorio). 
 

Extraer y Clasificar 

Este proceso se realiza en el módulo donde se encuentra ubicado, ya sea por demanda o 
automáticamente, según la definición del área responsable. 
 
Gestión de periodos y cálculo de compensatorios 

Este módulo permite gestionar los periodos de pago para los empleados, incluyendo la creación 
de nuevos periodos, la validación de datos y el cálculo de horas extras y compensatorias. 
 
Proceso: 

1. Validación de existencia del periodo: Se verifica que no exista un periodo con las mismas 
fechas que el que se desea crear. 

2. Validación de conciliación de horas: Se comprueba que no haya horas sin conciliar en el 
periodo que se va a crear. 

3. Cálculo de horas extras y compensatorias: Se calculan las horas extras y las horas 
compensatorias que se generaron durante el periodo. 
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4. Creación del periodo: Se crea el nuevo periodo con la información validada y los cálculos 
realizados. 

 
Estos son los campos para seleccionar en el formulario, para generar el informe los cuales son los 
siguientes: 
 

 
 

Mes: En este campo se debe seleccionar el año y el mes donde se realizará el cálculo de las horas 

extras y compensatorios del personal de planta a calcular: 

 

Quincenas: Se deberá seleccionar la quincena del mes donde se realizará el cálculo de las horas 

extras y compensatorios del personal de planta a calcular, que cuenta con estas dos opciones: 

 

Si se usa el botón limpiar, , borra los campos diligenciado en los campos mes y quincena.  

Luego de seleccionar ambos criterios del cálculo a realizar, se debe dar clic en el botón: Extraer 

horas, clasificar horas, crear periodo, calcular compensatorios y descargar archivo.  

 

Al accionar el botón se descarga un archivo compatible con Excel que presenta la siguiente 

información en dos hojas de cálculo: 

1. Resumen: Muestra el resumen del tiempo laborado del personal de planta, horas 

extras, y el total de compensatorios generados de la quincena calculada. 
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2. Detalle: Muestra el horario día a día del tiempo laborado del personal de planta, 

horas extras, y el total de compensatorios generados de la quincena calculada. 

 

 

Con esta información ya por parte del área de gestión humana se hace la correspondiente 

liquidación de nómina incluyendo las horas extras calculadas. Adicionalmente, los 

compensatorios deben ser cargados en la plataforma de Gestión Humana para que los 

funcionarios puedan hacer la solicitud de Compensatorios, donde se puede cargar la información 

hasta con dos decimales.  
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Nota: Si la liquidación de horas extras y compensatorios a calcular ya fue generada la plataforma 

por algún usuario con anterioridad, se presenta la siguiente información: 

 

Al darle aceptar, el aplicativo realiza de nuevo un recalculo del periodo a liquidar. Si se selecciona 

la opción Cancelar, se descarga el último cálculo realizado de la quincena seleccionada. 


