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1. ALCANCE.

Herramienta de gestién para generar una trazabilidad y documentacién en las solicitudes de
derechos obtenidos por los empleados de la planta de Telemedellin.

Gestidon Humana Autenticacion

Bienvenido al sistema de Gestién Humana a través de esta opcion usted pueds

solicitar:
jose jaramillo 1

+ Cesantias

« Compensatorios
« Permisos

« Vacaciones

Entrar #

@ Copyright 2024 Gestion Humana - Telemedellin tv Todos los Derechos Reservados

Designed by : RenoTechnologies S.A S

La plataforma la cual se encuentra en el link https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana. Es una
herramienta implementada por la Direccion de Planeacién, para la Direccion Administrativa y
Financiera, en cabeza del area de Gestion Humana, con el fin de hacer mas 6ptimo el
procedimiento de las solicitudes de los derechos adquiridos el personal de planta de
Telemedellin. Este manual es un documento base para conocer de forma clara como se hacen las
diferentes solicitudes durante la plataforma y como es la interaccion de los usuarios.

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

2. OBIJETIVOS DE LA PLATAFORMA

e Disminuir la carga administrativa, la posibilidad de errores por cuentas realizadas
manualmente.

e Abrir la posibilidad para que los empleados conozcan el estado de sus solicitudes,
trazabilidad, y los histéricos de las mismas y sus respuestas.

e Digitalizar de procesos, disminuyendo el uso excesivo de documentacion fisica.

e Aportar a la politica publica de cero papel.

e Realizar el proceso de diligenciamiento del formato de paz y salvo.

e Liquidar las horas extras del personal de planta de Telemedellin y calcular los
compensatorios correctamente.



https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

3. ROLES DE USUARIOS

La plataforma, esta habilitada para los usuarios de Planta de Telemedellin, los cuales acorde a su
cargo y a sus necesidades en las plataformas se les asigna un rol, para desarrollar las diferentes
solicitudes que alli estén habilitadas. Los roles son los siguientes:

Rol Descripcidn
Es el usuario de planta, quien a través de la plataforma puede hacer las solicitudes de
Funcionario los derechos adquiridos, por ser empleado directo de Telemedellin. También podra
revisar el estado de todas sus solicitudes.
Hace referencia al personal de planta, que tiene funcionarios a cargo, el cual debera
dar el visto bueno a algunas solicitudes de su personal a cargo para que siga su proceso.
Jefe Adicionalmente por ser de planta, a través de la plataforma puede hacer las solicitudes

de los derechos adquiridos, por ser empleado directo de Telemedellin. También podra
revisar el estado de todas sus solicitudes y las de su personal a cargo.

Jefe de Gestion

Es el Jefe encargado del proceso de la plataforma. Entre sus funciones esta en generar
todos los memorandos de respuestas, y revisar las resoluciones elaboradas para las

Humana . - . . , .
diferentes solicitudes de los funcionarios, y Jefes de Telemedellin activos
Gestién Es una persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones a las solicitudes del
Humana personal de planta que asi lo requieran.
Es la Secretaria General del Canal, el cual aprobard o rechazara las diferentes
, resoluciones elaboradas a las diferentes solicitudes de los funcionarios.
Secretaria .. , .
Adicionalmente por ser de planta, a través de la plataforma puede hacer las solicitudes
General .. . , L, ‘
de los derechos adquiridos, por ser empleado directo de Telemedellin. También podra
revisar el estado de todas sus solicitudes y las de su personal a cargo.
Gerencia Es el gerente actual del Canal, el cual firmara o rechazard 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 informacidn de los diferentes usuarios.

Super
administrador

Es la persona que administra la plataforma, y podra desempefiar todas las funciones de
los diferentes roles de la plataforma

Aprobador

Persona que no cuenta con vinculacidn de planta, pero debido a sus funciones debe
aprobar algun recurso para el formato de paz y salvo (Solo aplica para este mddulo)

A continuacidn, se presenta el flujograma del proceso dentro de la plataforma.
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Ingreso a plataforma

Seleccionar Tipo de Solicitud *
Cesantias (Liquidacion) (R).
Cesantias (Retiro de fondo) (R). Resolucion Elaboracion de resolucion correcta la
Compensatorios (M). y notificacion a Jefe de s DT lucid
Permifso Llise : Gestion Humana S
Vacaciones (Compensadas en dinero) ?
(M).
Vacaciones (Compensadas) (M).
Vacaciones periodo inicial (MR). éQué
Vidticos (R). respuesta
Viaticos con reconocimiento de requiere? Memorando Aprobacién de

tiquetes. o 0 .
¥ . . resolucion y envio de ¢Es
Interrupcidn vacaciones (R).

NS Elaboracién de informacion por correcta la
Dia de la Familia (MR). memorando y envié a correo electrénico a resolucion

Movilidad sostenible (MR). radicar Secretaria General ?
Tiquetera emocional (MR).

¢Es
Revision de

Aprobacion y radicacion
de la solicitud

Elaboracion y envié de
informacion por correo éRequiere

electrénico a Jefe de " | Resolucién Aprobacién de

acer las o -

solicitante o gestion humana : ? resolucién y envié de

realizada, segun la solicitud . informacién por
necesarias correo electrénico a

Gerencia

¢Es correcta ¢Es correcta
la solicitud la solicitud
enviada®? enviada?

Radicada respuestay /o ¢Es
resolucion y correcta la
notificacion a resolucion
solicitante ?

Aprobacion y envio de
informacién por correo Revision solicitud por
electrdnico a Jefe de gestion parte de gestion humana.
humana

Seleccionar Tipo de Solicitud * (R) Solo resoluciéon // (M)
Solo memorando respuesta // (MR) Respuesta memorando
y luego resolucion.




Los estados que puede tener las diferentes solicitudes son las siguientes:

Estado Descripcidn.
Estado que se presenta cuando se crea la solicitud por el
1. Solicitud. 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 aprobacién y/o visto
bueno del jefe inmediato del usuario solicitante.

3. Aprobado.

Estado de la solicitud, cuando ya cuenta con la aprobacién y/o visto
bueno de la Jefatura de Gestion 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 Gestion Humana a la solicitud realizada
por el funcionario.

5. Propuesta de
Resolucién.

Estado en que la solicitud realizada por el funcionario ya cuenta
con una resolucion elaborada por el drea de gestién humana. En
este estado esta pendiente de la aprobacion de la Jefatura de
Gestion Humana, Secretaria General y la firma de la Gerencia.

6. Proyecto de
Resolucién.

Estado en que la solicitud realizada por el funcionario ya cuenta
con una resolucidn elaborada por el drea de gestién humana y fue
aprobada por la Jefatura de Gestion Humana. En este estado estd
pendiente la aprobacion de la Secretaria General y la firma de la
Gerencia

7. Pre resolucion.

Estado en que la solicitud realizada por el funcionario ya cuenta
con una resolucidn elaborada por el area de gestién humana y fue
aprobada por la Jefatura de Gestion Humana y la Secretaria
General. En este estado esta pendiente la firma de la Gerencia

8. Resolucion.

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

Debido que no todas las solicitudes estan en todos los estados, a continuacién, se presenta una
relacion de todas las solicitudes habilitadas en la plataforma y los posibles estados en que

pueden estar.
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g . d fU. B \C. % - N \C.
E 3 , 6 | 7 28| 26| 5| 2
S = v T o S S5 3 O ‘O » 'O S
3 S | =8| 8 a | 89| 23| &5 | 3
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3 A A S 4 g | a2 | 28| ~g| &
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Cesantias
(Liquidacién X X X X X X X
Parcial)
Cesantias
X X X X X X X
(Retiro Fondo)
Compensatorio X X X X
Permiso X X X X
Vacaciones
(Compensadas X X X X X X X X
en dinero)
Vacaciones X X X X X X X X
(Compensadas)
Vacaciones
X X X X X X X X
(Periodo inicial)
Viaticos X X X X X X X
Viaticos (Con
reconocimiento X X X X X X X
de tiquetes)
Interrf.upuon de X X X X X X
Vacaciones
Encargo X X X X
Di
fa dela X X X X
familia
Movili
ovi u.iad X X X X
sostenible
quue.tera X X X X
emocional
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5. BOTONES PLATAFORMA

Estos son los botones de las diferentes acciones, que se usan en la plataforma de Gestion
Humana, acorde al rol que se les asigne a los usuarios:

ACCION BOTON OBSERVACIONES
Documento @ Es_te botdn es visible para todos Ios'rf)les. Se
activa al momento en que la solicitud es
ROLES creada. N
: : *Al momento de crear la solicitud, le llega un
Funcionario X ) ; ]
Jefe X correo a su Jefe inmediato informando la
— ceracion de la solicitud.
Gestion Humana X % - . .
— Cuando la solicitud cambie de estado siempre
Jefe de Gestién Humana X . ,
. estard visible. Alli se pueden se pueden
Secretaria General X . .
visualizar todos los documentos que genera
Gfarente — X cada una de las solicitudes.
Super administrador X
ACCION BOTON OBSERVACIONES
*Este botdn se presenta al mismo tiempo en
gue se crea la solicitud.
»
Editar ? )
* Estd habilitada para los todos los usuarios
gue tienen sus solicitudes propias en estado de
solicitud, para editarlas en caso que sea
ROLES necesario. Si estad en un estado diferente, no se
Funcionario X presenta.
Jefe X
Gestion Humana X *En el caso del administrador esta habitada
Jefe de Gestion Humana X todo el tiempo para solicitudes de tercero.
Secretaria General X
Gerente X *Cuando la solicitud cambie de estado, se
Super administrador X oculta.
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ACCION BOTON OBSERVACIONES

*Este botdn se presenta al mismo tiempo en
Eliminar — que se crea la solicitud.

* Esta habilitada para los todos los usuarios
ROLES que tienen sus solicitudes propias en estado de
Funcionario X solicitud, para eliminarlas en caso que sea
Jefe X necesario. Si esta en un estado diferente a
Gestion Humana X solicitud, no se muestra
Jefe de Gestidon Humana X *En el caso del administrador esta habitada
Secretaria General X todo el tiempo para solicitudes de tercero.
Gerente X *Cuando la solicitud cambie de estado, se
Super administrador X oculta.
ACCION BOTON OBSERVACIONES
Formato de solicitud @

*Este botdn es visible para todos los roles. Se
ROLES activa al momento en que la solicitud es
Funcionario X creada. Esta presenta la carta de solicitud del
Jefe X usuario del programa.
Gestion Humana X
Jefe de Gestién Humana X *Cuando la solicitud cambie de estado siempre
Secretaria General X estara visible.
Gerente X
Super administrador X
ACCION BOTON OBSERVACIONES

* Estd habilitado para los roles de Jefe, Gestion

Humana, Secretaria General y Gerencia, al
Pre-aprobar g momento que hacen la solicitud del personal

que tienen a cargo.

* Si le da rechazar, debe diligenciar el campo
ROI‘E_S ' de observaciones y se le informard al
Funcionario solicitante el rechazo por medio de correo
Jefe X electrénico, y el botdn se ocultaria.
Gestion Humana * Si le da aceptar el botén se oculta, cambia de
Jefe de Gestiéon Humana X estado.
Secretaria General X * Se le informa a Gestién Humana por correo
Gerente X electrénico que tiene una solicitud por
Super administrador X aprobar.
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ACCION BOTON

OBSERVACIONES

Aprobacién
solicitud GH

ROLES

Funcionario

Jefe

Gestion Humana

*Este botdn solo es visible para el rol de Jefe
de Gestiéon Humana y Super Administrador.
*Se hace visible cuando la solicitud pasa a
estado pre-aprobado, alli puede aprobar o
rechazar la solicitud. Si la aprueba, pasa al
estado aprobado, y el botdn se oculta.

*Si es rechazada se devuelve al estado solicitud

Jefe de Gestion Humana X . o
. y se le informa por correo electrénico al
Secretaria General usuario el motivo del rechazo y el botdén se
Gerente oculta.
Super administrador X
ACCION BOTON OBSERVACIONES
*Este boton es visible cuando la solicitud se
encuentra en estado aprobado y solo para el
Generar respuestas rol de Jefe de Gestion Humana y Super
Administrador.
* Cuando la respuesta se genera, de inmediato
ROLES el botén desaparece, y la solicitud queda en
Funcionario estado respuesta y se envia a radicar el
Jefe documento generado.
Gestion Humana *Solo para las solicitudes que tienen
Jefe de Gestién Humana X configurado respuesta.
Secretaria General * Al momento de generar la respuesta, le llega
Gerente al usuario solicitante un correo informando la
Stper administrador X generacion de la respuesta.
ACCION BOTON OBSERVACIONES
* Este se presenta al momento de generar la
Formato respuesta a las solicitudes que lo requieren.
Respuesta Muestra el memorando con la firma de la
jefatura de Gestiéon Humana.
ROLES
Funcionario X * Se ve los formatos de respuestas, para sus
Jefe X solicitudes propias, las solicitudes de su
Gestion Humana X personal a cargo.
Jefe de Gestién Humana X
Secretaria General X * Para los roles de Gestion Humana, Jefe de
Gerente X Gestion Humana y Super administrador, tiene
Super administrador X visible las respuestas de todas las solicitudes.
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ACCION BOTON

OBSERVACIONES

Generar
Resolucidon

ROLES

Funcionario

Jefe

* Este botdn es visible cuando la solicitud se
encuentra en estado respuesta y solo para el
rol de Gestion Humana y administrador.

* Cuando laresolucion se genera, de inmediato
el botén desaparece, y la solicitud queda en
estado proyecto de resolucion. Se le informa a

Gestion Humana X la jefatura de gestion humana por correo
Jefe de Gestiéon Humana electrénico que tiene pendiente una
Secretaria General resolucién por revisar y aprobar.
Gerente * Solo para las solicitudes que tienen
Stper administrador X configurado generar resolucion.
ACCION BOTON OBSERVACIONES
*Este botdn es visible cuando se genera la
Formato E propuesta de resolucién, para la Jefatura de
Resolucién Gestion Humana, Secretaria General, Gerencia
y Super Administrador.
ROLES *Este botdn es visible al funcionario y al Jefe
Funcionario X cuando ya se encuentre en estado de
Jefe X resolucidn de las solicitudes propias y de las de
Gestién Humana X su personal a cargo.
Jefe de Gestion Humana X * Para Gestion Humana, Jefe de Gestion
Secretaria General X Humana, Secretaria General y Gerencia, se es
Gerente X visible en el transcurso del proceso de
Stper administrador X aprobacion.
ACCION BOTON OBSERVACIONES
* Este botdn es visible cuando luego de
Aprobar propuesta generar la propuesta de resolucién. Solo para
resolucion el rol de Jefe Gestion Humana y SUper
administrador.
ROLES * Cuando la resolucion se aprueba, de
Funcionario inmediato el botdn desaparece, y la solicitud
Jefe gueda en estado proyecto de resolucién. Se le
Gestion Humana informa a la Secretaria General por correo que
Jefe de Gestién Humana X tiene pendiente una resolucidn por revisar y
Secretaria General aprobar.
Gerente * Solo para las solicitudes que tienen
Stper administrador X configurado respuesta de resolucion.
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ACCION BOTON

OBSERVACIONES

Aprobacién proyecto
de resolucién

ROLES

Funcionario

Jefe

Gestion Humana

Jefe de Gestion Humana

Secretaria General

Gerente

Super administrador

* Este botdn es solamente visible para la
Secretaria General y para el Super
Administrador cuando estd en estado de
proyecto de Resolucion.

* Alli la Secretaria General podra aprobar o
rechazar el proyecto de resolucién.

* En caso de rechazar, la solicitud vuelve al
estado respuesta y se le informa por correo
electronico al rol Gestiéon Humana.

* Si se aprueba, la solicitud queda en estado de
pre-resolucion, el botdén se desaparece y se
envia un correo a Gerencia informando que
tiene una resolucién pendiente por firmar.

ACCION BOTON OBSERVACIONES
* Este botdn es solamente visible para la
Gerencia y para el Super administrador cuando
Firmar estd en estado de pre-resolucién.

resolucion

ROLES

Funcionario

Jefe

Gestion Humana

Jefe de Gestion Humana

Secretaria General

Gerente

Super administrador

* Alli la gerencia podra firmar o rechazar la pre-
resolucién.

* En caso de rechazar, la solicitud vuelve al
estado proyecto de resolucién y se le informa
por correo electréonico a Gestién Humana con
el motivo del rechazo.

* Si se aprueba, la solicitud queda en estado de
resolucion, el botdn se desaparece y se envia
un correo al usuario solicitante informando
gue tiene lista la resolucién de la solicitud
elaborada. Se envia a radicar la resolucion.
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ACCION BOTON

OBSERVACIONES

Interrumpir @ * Este botdon solamente se activa para las
vacaciones solicitudes de vacaciones cuando se encuentra
ROLES en .e‘stado resolucién para el rol de Jefe de del
. X solicitante.
Funcionario
Jefe X * : . ,
— Al accionarlo se interrumpen las vacaciones y
Gestion Humana , .
— se le envia un correo al usuario informando la
Jefe de Gestién Humana X . ., . .,
. interrupcion de vacaciones, para que Gestion
Secretaria General X o
Humana inicie el proceso de generar respuesta
Gerente X S
- — y resolucion siguiendo su desarrollo normal.
Super administrador X
ACCION BOTON OBSERVACIONES
* Este botdn solamente se activa para las
Encargo e solicitudes de vacaciones, permiso,
compensatorios y Viaticos de los funcionarios
con los roles de Jefe, Jefe Gestion Humana,
ROLES Secretaria General y Gerencia, cuando se
Funcionario encuentra en estado respuesta o un estado
Jefe superior de estas solicitudes para el rol de
Gestién Humana X Gestion Humana.
Jefe de Gestién Humana * Al accionarlo se presenta aquellas solicitudes
Secretaria General mencionadas anteriormente para realizar un
Gerente encargo en el lapso de tiempo que uno de los
Stper administrador X funcionarios estara por fuera de su cargo .
ACCION BOTON OBSERVACIONES
Bitdcora :
ROLES ) ) ]
. . *Este botdn estd presente en todo tipo de
Funcionario X .
Jofe X solicitud y en todo momento desde creada la
= solicitud, para todos los estados y todos los
Gestidon Humana X .
— roles. Muestra los cambios
Jefe de Gestién Humana X
Secretaria General X
Gerente X
Super administrador X
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Roles
Accién Boton . . Gestion | Jefe gestion | Secretaria Super
Funcionario| lJefe Gerente ..
Humana| humana general 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

Aprobacién  solicitud
GH

Generar Respuesta

Formato Respuesta

O 0O ® K|

Generar Resolucion

Aprobar propuesta
resolucion

Formato Resolucién

Pre-aprobacion

resolucion X X
Firmar resolucién ‘ X X
Interrumpir

X X X
vacaciones @
Encargo e X X
Bitacora = X X X X X X X
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6. INGRESO A LA PLATAFORMA

En la siguiente direccion puede entrar a la plataforma de Gestion Humana:
https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana. El ingreso de los usuarios se hace de la siguiente

manera:

MEDELLIN
Aqui te ves

Gestidn Humana Autenticacion

Bienvenido al sistema de Gestion Humana a través de esta opcién usted puede

solicitar: L .
jose jaramillo  §

+ Cesantias
« Compensatorios .
. Permisos e

= \acaciones
Entrar %)

@ Copyright 2024 Gestion Humana - Telemedellin tv Todos los Derechos Reservados

Designed by : RenoTechnologies S.AS

En el campo de autenticacién, debera ingresar el usuario y la contraseiia, y darle clic en el botén
entrar. Estos son generados con el drea de Tecnologia e Innovacién mediante el directorio activo,
donde usuario es generalmente en minuscula el primer nombre, luego un punto (.), y luego el
primer apellido

Ejemplo: Andrés Felipe Ortiz Cdceres — 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 esta a cargo del area de Gestion Humana.

En caso de olvidar la contraseia de ingreso, deberd acercarse al equipo de Sistemas del area de
Tecnologia e Innovacién

Autenticacion
Usuario j 3
Contrasefia ]
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TeleMEDELLIN
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7. OTRAS FUNCIONALIDADES PLATAFORMA GESTION HUMANA

Aparte de solicitar aquellos derechos que tienen los empleados de Telemedellin, también podra realizar
la descarga de los siguientes documentos:

* Certificado de ingresos y retenciones
* Certificado Laboral
* Recibos de ndmina

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.

& Mis Solicitudes

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

Andrés Julian Pulgarin Orozco
Jefe de gestion humana
Ultimo inicic 2022-09-29 09:28:08

&H Abri nueva ventana
#, Ver recibos de ndmina y certificados
& Ver manual del usuario

Salir =

En este mismo campo se encuentra el Manual del Usuario de la plataforma |& ver manual del usuario

3. Darle clic al siguiente campo: |“Uer recibos de nomina y certificados |

Este lo redireccién a la pagina de OfimaWeb, Software contable de Telemedellin,

ﬂ 20

4




TeleMEDELLIN
Aqui te ves

@Oﬁma S.A.S.

Lideres en Software Empresarial

e R~ ‘L)S'ﬂ
Email & \QQ

Correo Electrénico

Password °

« x Contrasena

e
INICIAR SESION . :

5.Ingresar al aplicativo con su Email y contraseiia. (Estos datos de ingreso son asignados el drea
de Gestiéon Humana)

6. Al entrar podrdn ver y descargar la siguiente informacién

EMPLEADOS - FORMATOS

INFORMACION DEL EMPLEADO Certificado de Ingresos y Retenciones = [B Descargar Certificado Laboral
NOMBRE:  CARLOS ALBERTO DUQUE LOPEZ FECHA DE INGRESO:  1997-09-01
CARGO:  DIRECTOR DE TECNOLOGIA E INNOVACION CENTRO DE COSTOS:  DIRECCION DE TECNOLOGIA E INNOVACION

LISTADO DE NOMINAS DISPONIBLES

Detalles Nro. Documento

Fecha Inicial Fecha Final Pdf
& LN-2866 2022-09-16 2022-09-30 [ ror 3
Q, LN-2834 2022-09-01 2022-08-15 [ ror
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8. BOTONES GENERALES PARAMETRIZACION

En los diferentes campos de la parametrizacidon del sistema se cuenta con los siguientes botones
gue cumplen con las siguientes funciones:

BOTONES

OBSERVACIONES

Boton adicionar

Este es el botdn que se usa en cada uno de los campos para
adicionar la diferente informacién que se requiere
parametrizar.

Refrescar lista

Al darle clic a este botdn, hace un refresco a la lista de la
pantalla que se esta visualizando en la parametrizacion del
sistema

Exportar a excel

&

Exporta el listado de la pantalla que se esta visualizando de la
parametrizacién a un archivo XLS.

Exportar a CSV
3]

Exporta el listado de la pantalla que se esta visualizando de la
parametrizacién a un archivo CSV.

Exportar a PDF

Exporta el listado de la pantalla que se esta visualizando de la

B parametrizacion a un archivo PDF.
Modificar » . - . .
f Modifica la informacién de los diferentes listados de la

parametrizacién del sistema.

Eliminar o _ » _ '
Elimina la informacién de los diferentes listados de Ia
parametrizacién del sistema

Buscar
Campo para digitar alguna informacion que serd buscada en el

Buscar:

listado de la pantalla de parametrizacién que se esta visitando.
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9. PARAMETRIZACION SISTEMA.

Estas funciones de Parametrizacion del Sistema, estan solamente habilitada para los Roles de
Parametrizador, Super Administrador, Gestion Humana Y jefe de Gestidn Humana, y se pueden
visualizar en el botén superior derecho B, qgue son las configuraciones generales de la

plataforma, las cuales son:

CONFIGURACIONES

OBSERVACION

' Usuarios

Administracit

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

Areas
Administracian de areas

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar las diferentes
areas de Telemedellin.

Niveles de cargo
Administracion de niveles de

cango

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 Funcién Publica.

Estados de solicitude
Administracion =

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

Entidad

Administracian

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

Plantillas
Administracion de plantillas

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

Plantillas Email
Administracion de plantillas

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

Tipos de solicitudes
Administracion

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, Cesantias, EPS, y Cajas de Compensacion,
las cuales se pueden habilitar o no, para ser vinculadas con los
diferentes usuarios

Tipo de sangre
Administracian

Campo habilitado para crear, modificar o eliminar los diferentes
tipos de Sangre, con RH y grupo sanguineo. Este listado se
vinculard al momento de crear los usuarios
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Estado civil
Administracian

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

Grado de escolaridad
Administracion

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

¥ Parentesco
Administ

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

Tallas

Administracian

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

B Clase de empleo

Administracion

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 Funcién Publica.

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

) Géneros

Administ

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

Y Motivo de cesantias
Administracion

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

E Exportar periodos

Periodos empleados de planta

Menu disenado, 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 continuacién, se muestra mas a profundidad cada uno de estos elementos de la configuracion

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:

USUaHOS 4} Configuraciones Generales ~ % Usuarios
Mostrar 25 w  registros | & H B3 H | Buscar:

Usuario |2 Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Correo Electrénico Rol Area Ingreso iActivo? Acciones
acadavid Adriana Maria Cadavid Pérez adriana.cadavid@telemedellinty  Funcionario Produccién 1997.09.22 Si PR T 1]
admin Administrador del sistema rensotejada@gmail. com Super administrador Tecnolagia e Innovacion 2022-02-22 Si F=dit &
Mostrando registros del 1 al 25 de un total de 41 registros Primero Anterior 2 Siguiente Ultimo

Botén adicionar usuario ) o . )
Este es el botdn que se usa adicionar los usuarios que se requieran
para la plataforma

Refrescar lista de

usuarios Al darle clic a este botdn, hace un refresco a la lista de los usuarios
creados en la plataforma.

Refrescar lista de

compensatorios Al darle clic a este botén, hace un refresco a la lista de compensatorios
asignados al personal de la plataforma.

Bloquear / Desbloquear
dia de la familia por

Botdn habilitado para bloquear o desbloquear el dia de la familia para
semestre

los usuarios activos dentro de la plataforma seleccionados

B

A continuacidn, se presenta los diferentes pasos que se requieren para crear los usuarios
elementos complementarios a estos.

Agregar usuario.

Al darle Clic a al botén Adicionar usuario u se despliega la siguiente ventana, para
diligenciar un formulario con los siguientes datos:

Nota: Los datos marcados con (*), son de caracter obligatorio para diligenciar.
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* Usuario chia ] * pepartamento de residencis 9 v Fecha de retire

* Primer nombre " Municipio de residencia v * Talla de camisa
Segundo nombre g * Direecién de resideneia tad : Carmerasa r 32 6 *Talla de chaqueta

* Primer apellido daid * Teléfono 122574 " Talla de péntalon
Segundo apellide ez * Commeo electrénico avid v " Talla de zapatos

* Fecha de nacimiento 1968 @2 * Corren eleetrbnics persansl totmaidcam * carge

* Género ~ *Fechalngresoa entidsd o0 0T * Clase de empleo

n

" Tipe de sangre ° v Fecha corte licencia no
remunerada

* {Tiene permiso de alturas?

*Tipo de identifieacién v Fotoususrie  Lmuie
* Fecha de exdmenes medicos

" Identificacién

* Rol E x v
* Grado de escolaridad . v
*fres - v Firma usuario =

* Profesién
* Nivel del carge v

* Estado civil " ik ~
Jefe inmediats aime Alfonza Saldarmiaga Fisdrahica v
* Fondo de pensiones v *Usuario activo?
" Salaric
‘EPS eps5um v * iGenera periodos?
" Prima de servicios
* Fonde de cesantias e v Jefe aprobardor especial
* Banificaciin servicios

Area responsable

iren sncargada

prestades Y T |

Se explican los siguientes campos a tener en cuenta:

Usuario: Se crea el usuario de la persona que interactuard con la plataforma. El nombre del
usuario en todo en minuscula, inicial del nombre y el apellido completo: Ejemplo Nombre Harvey
Tangarife, Usuario harvey.tangarife, es el creado en el directorio activo por parte del drea de
Tecnologia e Innovacion.

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 exdmenes médicos: Es de los ultimos exponentes médicos que se han realizado los
empleados de planta, coordinados desde Telemedellin.

Foto Usuario: El archivo debe ser en JPG, y contar con méximo de las siguientes dimensiones
recomendadas: 215 x 215.

Firma: El archivo debe ser en JPG, y contar con mdximo 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 generacién de periodos de vacaciones, ya
gue 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 gestion humana. Especialmente pare el drea de gestién Humana, que no puede aprobar sus
propias solicitudes.
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Area responsable: Este campo solo se diligencia a los usuarios con Rol Jefe, con el fin de
identificar de que area son responsables de iniciar el proceso del diligenciamiento del "formato
de paz y salvo.

Area Encargada: Este campo solo se diligencia a los usuarios con Rol Jefe, con el fin de identificar
de que area son encargados aparte de su area responsable, en la ausencia de uno de los
directores de iniciar el proceso del diligenciamiento del formato de paz y salvo.

Los demds campos son de facil diligenciamiento. Luego de diligenciar y verificar la informacién
de estos campos, debe darle clic en el botdn Aceptar B2 i da clic, en limpiar , borra la

informacidn sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botén cerrar , cierra la ventanay la
informacién no queda guardada.

Al crear el funcionario aparecen los siguientes botones al lado izquierdo de la pantalla en Ila
columna acciones, que es para adicionar informacion relacionada con el funcionario, los cuales
se describe a continuacion.

Acciones
0§ &=
Botén Funciones
Compensatorios Es el botén para agregar los compensatorios a los cuales tienen
= derechos los empleados de planta a medida que se les van generando.
ﬁ Solamente se encuentra habilitado para los empleados de planta del

area de produccién que generan horas extras y compensatorios.

Grupo familiar
En este botdn se agrega la informacién del grupo familiar primario del

i usuario creado.

Vehiculos
En este botdn se agrega la informacién dl grupo familiar primario del
usuario creado.

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

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

i¥ Compensatorios usuario | acadavid

* Afio 2022
* Mes *** Seleccione *** v
* Dias

* Observacién Ingrese Ob:

Observacion

Se diligencia los campos de Afio en que se generd el compensatorio con su respectivo mes. En
dias se ingres el nUmero de dias a crear, estos pueden ser ingresados con maximo dos decimales,
su respectiva observacién 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 botén de Grupo Familiar i, se despliega la siguiente ventana.

#% Grupo familiar del usario | acadavid

*Parentesco *** Seleccione Parentesco *** A Tipe *** seleccione Tipo identificacion ***  « * |dentificacién

Identificacion

* Primer ngrese primer nombre * Primer
nﬂmbre segundo ngrese segundo nombre aPellid°
nombre
Segundo ngrese segundo apellido * Teléfono T
apellido Género *** Seleccione Género *** ~
* Fecha 2022-04-29
nacimiento

Beneficiarios
Show| 10 ~ entries Search
Parentesco | Tipolde. Identificacién Pri. Nombre Seg. Nombre Pri. Apellido Seg. Apellido Género Teléfono Nacimiento Acciones
Canyuge cC 71.672.053 Wilson Dario Suescun Moreno Masculino 3152524872 1966-03-07 F Al
Hijo cc 1.017.226.332 Santiago Marin Cadavid Masculina 3004145351 1994-12-15 ,=
Hijo cC 1.037.670.722 Sara Cristina Marin Cadavid Femenino 3043540390 15999-05-21 £=
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous - Next
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De cada miembro del grupo familiar primario se debe seleccionar, el tipo de parentesco e ingresar
los datos que alli se solicitan: Nombres, Apellidos, Tipo de identificacion, Identificacion, Teléfono
y fecha de nacimiento. Luego de diligenciar y verificar la informacién de estos campos, debe darle

clic en el botdn Aceptar . Si da clic, en limpiar , borra la informacion sin cerrar la

ventana, y si le da clic en el botdn cerrar , cierra la ventana y la informacion no queda
guardada. No se tiene un limite de numero de personas del grupo familiar a ingresar

Los datos consignados se podran editar o eliminar en esta seccién.

Vehiculos: Se adicionan de la siguiente manera:

Al darle clic al botdn de vehiculos - , se despliega la siguiente ventana.

& Vehiculos del usario | jjaramillo

*Tipo Carro v * Placa Drug4s Descripcidn

Blaceptar [=RLLEY
Vehiculos

Show 10 v entries Search:

Tipo 1& Placa Descripcién Acciones

Carro DCUS48 F=

Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next

Se selecciona el tipo de vehiculo que es (Carro, Motocicleta o Bicicleta), se le ingresa la placay se
puede adicionar una descripcidn adicional. Luego de diligenciar y verificar la informacién de estos

campos, debe darle clic en el boton Aceptar B i da clic, en limpiar , borra la

informacidn sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botén cerrar , cierra la ventana y la
informacién no queda guardada. No se tiene un limite de nimero de vehiculos a ingresar

Los datos consignados se podran editar o eliminar en esta seccion.

Bloquear dia de la familia:

Al seleccionar un Usuario del listado en el campo [ seleccionar, se vera marcar aquellos usuarios que
se les desea bloquear el dia de la familia por semestre en el afio en curso.

Luego de seleccionados se debe dar clic en el boton Bloquear / Desbloquear dia de la familia por
semestre y se presentarad la siguiente ventana.
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@ Bloquear/Desbloquear dia de la familia por semestre a los usuarios
seleccionados

Seleccione el semestre:

Primer Semestre v

Desbloguear Cancelar

Donde se debera seleccionar el semestre para bloquear o desbloquear el dia de la

familia, dandole clic al botdn correspondiente. Se cuenta con el botdn de cancelar “™* para no
ejecutar ninguna opcion.

Al realizar la accion presentar si se ha bloqueado o desbloqueado, acorde a la opcidn seleccionada.

Se han blogueado el dia de la familia para los usuarios seleccionados.

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

usuarios.
1& Primer Segundo Primer Segundo F
Usuario Nombre Nombre Apellido Apellido Correo Electrénico Rol Area Ingreso fActiva? Acciones O
adriana.cadavid Adriana Maria Cadavid Pérez adriana.cadavid@telemedellin.tv Funcionario Produccion 1557-09 51 F=uik O
22 =
alba.lopez Alba Lucia Lopez Miranda alba.lopez@telemedellin.tv Funcionario Administrativay 1997-09 No FS=aik §
Financiera 01 =
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9.2. Areas

Estas son para las diferentes Areas de Telemedellin, las cuales, estdn relacionados con los
diferentes cargos de la entidad.

A reas &8 Configuraciones Generales - M Areas
(+] o

Mostrar| 25 w registros 3 Buscar:

Area i Modificacién Creacion Acciones

Administrativa y Financiera 2021-12-27 11:53  rtejada 2018-11-09 09:25 / victor =

Agencia TM I 2021-12-27 11:54 [ rtejada =

Contenidos y Distribucién 2021-12-27 11:52 { rtejada 2017-11-02 15:36 { dareiza £=

Control Interno / 202112-37 11:54 { rtejada £=

Gerencia / 2019-05-02 14:47  dflorez £=

Gestidn Humana / 2018-09-26 16:18  victor £=

Planeacién / 2017-09-1108:29 / rtejada =

Produccidn / 2018-08-03 14:39 / rtejada =

Relaciones Corporativas / 2021-12-27 11:54 [ rtejada =

Secretaria general / 2021-12-14 1635/ =

Tecnologia e Innovacion 2021-12-27 11:53 { rejada 20159-04-30 10:54 / dflorez =
Mostrando registros del 1 al 11 de un total de 11 registros Primero | Anterior Siguiente | Ultimo

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

e Darle Clic al botén agregar n, y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

<+ Crear area

e . E) Acepta . . . .
e Ingresar el Area, y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar

* Noembre

el . . s e
, lainformacidn se borra y debe digitarse nuevamente.

>
& las Areas 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.

Nota: Para eliminar o modificar
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9.3. Niveles del Cargo

Telemedellin tiene una planta de Cargos, que cuenta con la aprobacion del Departamento de la

Funcién Publica, donde cada uno tiene relacionado una Nivel del Cargo, acorde a la normatividad
que los rige.

Niveles de cargos & Configuracionas Generales - 7 Niveles de cargos
Mostrar| 25 |registros Buscar

Nivel de cargo i Modificacién Creacién Acciones

Asesor 2018-08-03 14:32 2018-08-0. 132/ rigjada =

Asistencial 2018-08-03 14:30 2018- rtejada F=-

Directivo 2018-08-03 14:32 2018- riejada =

Profesional 2018-08-03 14:32 2018- rtejada F-

Tecnico 2018-08-03 14:31 2018-08-0 31/ rejada =
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primere | Anterior - Siguiente | Ultimo

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

¢ Darle Clic al botdn agregar n y presenta la siguiente informacidn a diligenciar.

+ Crear nivel de cargo

* Nombre

(o | i

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

Limpiar , lainformacién 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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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 elaboracién.

I Estados de las solicitudes I 2 Configuraciones Generales - (FEstados

(+] o

Mostrar| 25 ~ registros Buscar:

Codigo estado i Estade Medificacion Creacion Acciones

1 salicitud 2018-05-3009:12 / rtejada 20180523 11:46 [ rtejada =

Aprobada 2018-05-3009:12 / rtejada 53 [ rtejada =

3 Respuesta 2018-05-31 11557/ rtejada 0 / rtejada =

4 Propuesta resolucion 2018-06-07 10:15/ rtejada 05-31 11:58 / rtejada =

5 Pre-Resolucion rtejada 2018-06-07 10:13 / rtejada =

] Resalucidn rtejada 2022-01-14 14:59 -

100 Pre-Rechazada rtejada rtejada i

101 Rechazada rtejada 53 / rtejada i

202 Pre-Aprobada rtejada 51/ rtejada =

404 Proyecto resolucién v 022-02-22 11:4 =

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 10 registros Primero | Anterior Siguiente | Ultimo

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

e Darle Clic al botén agregar , y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

+ Crear estado

* Cadigo

* Nombre

S Limpiar = Cerrar

.. . YT . B Aceptar
e Ingresar un Estado de Solicitud con su respectivo cédigo, y darle clic en aceptar -,
para crearlo. Si se da clic en Limpiar , la informacién se borra y debe digitarse

nuevamente.

»
Nota: Para eliminar . o modificar 4 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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Es el campo que se tiene establecido para configurar la informacidn de la entidad Telemedellin.

Alli se diligencia la siguiente informacion:

* Entidad

* Prefijo

* Ciudad

* Departamento

* Titulo

* Siglas

* Teléfono

* Fax

“Mombre remitente correo
electrénico

* Correo electronico

* Codigo postal

* Horario de atencion

* Direccion

* Resolucion escala de

vidticos

* Resolucion de permisos

* Valor fijo de bonificacion

Telenedellin

™

Medellin

Antioguia

GHumana

GH

4489590

Plataforma de Gestitn Humana

plataformagestionhumana@telemedellintv

05001

El Poblado cra 43 F # 18-60, sector Villa Carlota

El Poblado cra 43 F # 18-60, sector Villa Carlota

00142 del 24 de agosto 2023

00007 del 01 de junic 2018

1395608

Logo entidad X‘caEv?lEébler\s‘ Ningin archivo seleccionado

Demensiones recomendadas: 1002 x 506

Encabezado documentos Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Recomentaciones para el encabezado: Extencién "jpg” y Demensiones: 470 X 120

Pie de pigina documentos i Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Recomentaciones para el encabezado: Extencidn "png” y Demensiones: 1212 x 152

Blaceptar

Nota: Gran parte de los elementos que se diligencian esta Seccidn, tienen influencia directa con
el desempeno de la plataforma en la generaciéon de los documentos, tales como: Resolucién
escala de viaticos, resolucion de permisos, encabezado documentos y pie de pagina documentos
de la entidad.
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9.6. Plantillas

Las Plantillas, son unos textos predeterminados que se tienen para la creacidn 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:

Plantillas

Solicitud de vacaciones periodo inicial

Respuesta solicitud de vacaciones periodo inicial

Resolucion solicitud de vacaciones periodo inicial

Respuesta de interrupcion de vacaciones periodo inicial

Resolucion de Interrupcion de vacaciones (Periodo inicial - Compensadas)

Solicitud de vacaciones compensadas

Respuesta solicitud de vacacionas compensadas

Resolucion de reanudacion de vacaciones compensadas

Solicitud de compensatorio

Respuesta de compensatorio

Solicitud de permiso

Respuesta de permiso

Solicitud Cesantias Parcial

Resolucion solicitud cesantias parcial

Solicitud cesantias fondo

Resolucion solicitud cesantias fondo

Solicitud vidticos

Resolucion vidticos

Solicitud de vacaciones compensadas en dinero

Respuesta de vacaciones compensadas en dinero

Resolucion vacaciones compensadas en dinero

Solicitud Viaticos con reconocimiento de tiquetes

Resolucion viaticos con reconocimiento de tiquetes

Resolucion encargo
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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.
B @ @ - | & ™ M = Q5| (8 Fuente HTML
B I & 1| = 99 | Estio - | Formate - P
MEMORANDO

Medellin, @@@FECHA_SOLICITUD@@@

PARA: @@@JEFE_GESTION_HUMANA@@@
@@@JEFE_GESTION_HUMANA_CARGO@@@

DE: @@@USUARIO_SOLICITUD@@@
@@@CARGO_USUARIO_SOLICITUDR@@

ASUNTO: Solicitud @@@NOMBRE_CLASIFICACION@@@

Comedidamente solicito me sean concedida mis vacaciones correspondientes al periodo comprendido entre el

body table tbody fr td strong

Tipo de solicitud * Tipo de documento *

Vacaciones periodo inicial v

Solicitud A

Tiene para diligenciar el campo del cuerpo del contenido del documento cuenta con las
herramientas para la edicion 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 botdn guardar , gueda almacenada la plantilla, si se cierra o sale de ella,
la informacién 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
electrénico a los usuarios interesados, en qué estado o momento se encuentra la(s) solicitud(Es),
con las que tiene interaccion. Estas se encuentran categorizadas de la siguiente manera:

Plantillas Emails

Correo notificacion creacion solicitud para el jefe inmediato

Correo notificacion pre aprobacion solicitud para Gestion Humana

Correo notificacion de rechazo a pre aprobacion solicitud para solicitante

Correo notificacion de rechazo a aprobacion solicitud para solicitante

Correo notificacion generacion de respuesta a solicitud para el solicitante

Correo notificacion generacion de resolucion a la solicitud para jefe de gestion humana

Correo notificacion de aprobacion de resoluicion para Gerencia General

Correo notificacion de rechazo de resolucion para Gestion Humana

Correo notificacion de firma de resolucion para el solicitante

Correo notificacion de rechazo a firma de resolucion para el solicitante

Correo notificacion de interrrupcion de vacaciones periodo inicial para el solicitante

Correo notificacion elaboracion resolucién

Correo notificacion para encargado
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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.

* Asunto
Solicitud @@@NOMBRE_CLASIFICACION ) por @@E@EUSUARIO_SOLICITUD aE@FECHA_SOLICITUDE® @&
B B @ - | e ™ B = Q)% | & Fuente HTML
B I & I = := A€ | 99 | Estio Formate - |

Hola, @@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD@@@

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada @@@MNOMBRE_CLASIFICACION@@®, oenerada a nombre
de @@@USUARIO_SOLICITUD@ @@ @@@CARGO_USUARIO_SOLICITUD@@EE, quien se encuentra a su cargo.

hitps-ifalpha.corp.telemedellin tw/ghumana

Tiene para diligenciar el campo de Asunto, que serd el mismo que llegara por correo electrdnico.
También cuenta con las herramientas para la edicidon de texto, y el Cuerpo del contenido del
correo. El cual se integra con texto y variables que se presentan a continuacién, las cuales

cambian acorde a la solicitud y el usuario que lo realiza. Al darle Clic, al botén guardar ,
gueda almacenada la plantilla, si se cierra o sale de ella, la informacién no queda almacenada.

A continuacién, presentamos las variables con que se puede alimentar en estas plantillas.
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CONVENCIONES DE NOMENCLATURA VARIABLES

@@@FECHA_FIN_SOLICITUD@@@E
Fecha de solicitud fin (Hasta)

@@@FECHA_SOLICITUD@@@
Fecha de la solicitud

@@@FECHA_INICIO_SOLICITUD@@@
Fecha de solicitud inicio (Desde)

@@@NOMBRE_CLASIFICACIONE @@
Clasificacion

@@@USUARIO_SOLICITUD@@EE
Usuario de solicitud

@@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD@ @@
Jefe del usuario solicitante

@@E@CARGO_USUARIO_SOLICITUD@RE®
Cargo del solicitante

@@@JEFE_CARGO_USUARIO_SOLICITUD@@@
Cargo del jefe del solicitante

@EE@RESOLUCION@EE
Mamero de resolucion

@@E@FECHA_RESOLUCION@@EE
Fecha de resolucion

@@@IDENTIFICACION_SOLICITANTE@E@
Mimero de identificacion del solicitante

@@@NIVEL_CARGO_SOLICITANTE@@@
Nivel del cargo del solicitante

@@@FIRMA_SOLICITANTE@ @@
Firma del solicitante

@@@FECHA_INICIO_SLT_PERIODO@@@E
Fecha inicio periodo

@@@FECHA_FIN_SLT_PERIODO@@E
Fecha fin periodo

@@ @FECHA_REINTEGRO _FUMNCIONES@@®E
Fecha de reintegro a funciones

@@@JEFE_GESTION HUMANA®@@
Jefe de gestion humana

@@ @JEFE_GESTION _HUMANA_FIRMA@@@
Firma del jefe de gestién humana

@@ @JEFE_GESTION_HUMANA_CARGO@@(E
Cargo del jefe de gestion humana

@@EECODIGO_CARGD_USUARIO_SOLICITUD@EE
Codigo del cargo del solicitante

@@@AREA_USUARIO_SOLICITUD@@@
Area del solicitante

@@@GERENTE@EE
Mombre del gerente

@@ @GERENTE_CARGO@E@E
Cargo del gerente

@@@SALARIO_SOLICITANTER@ @
Salario del solicitante

@@ @SALARIO_DIA_SOLICITANTE@@@E
Valor del salario en un dia

@@E@FECHA_RESOLUCION_LETRA_DIA@@@
Fecha de resolucion el dia en letra

@@EEGERENTE_FIRMA@EE
Firma del gerente

E@@DIAS_HABILES@E®
Dias Habilies
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@@@DIAS_COMPENSADOS@@E@
Dias Compensados

@@@DIAS_SALARIOS@@@
Dias Salarios

@@@DIAS_SALARIOS VALOR@E@E
Valor dias salarios

@@@DIAS_HABILES VALOR@@@
Valor dias habiles vacaciones

@@@DIAS_COMPENSADOS VALOR@E@
Valor dias compensados vacaciones

@E@PRIMA_VACACIONES@@@
Valor prima de vacaciones

@@@BONIFICACION_REC@@@
Valor Bonificacion ESP recreacion

@@@SUBTOTALE @@
Subtotal

@@@APORTES_SALUD@@E
Valor aportes a salud

@@@APORTES_PENSION@ @@
Valor aportes a pensiones

@@@FONDO_SOLIDARIDADE@@
Valor fondo de solidaridad

@@@DEDUCCION 1@@&
Nombre titulo deduccion 1

@@@DEDUCCION_1_VALOR@E@
Valor deduccidn 1

@@E@DEDUCCION 2@@@
Mombre titulo deduccion 2

@@E@DEDUCCION 3@@@
Mombre titulo deduccion 3

@@@DEDUCCION_3_VALOR@@@
Valor deduccidn 3

@@@EDEDUCCION A@@@
Mombre titulo deduccion 4

@@@DEDUCCION_4_VALOR@E@
Valor deduccidn 4

@@@DEDUCCION Ss@@@
Mombre titulo deduccion 5

@@@DEDUCCION_5_VALOR@@@
Valor deduccidn 5

@@E@SUBTOTAL_DEDUCCION@@E
Subtotal deducciones

@EENETO_A_PAGARE@@
Meto a pagar

@@@SALTO_PAGINAB @@
Salto de pagina

@@@NUMERO_DIAS_HABILES@@@
Mimero de dias habiles

@@@NOMBRE_CLASIFICACION UCF@@@
Clasificacion

@@@FECHA_FIN_SOLICITUD_PADRE@E®
Fecha de solicitud fin (Hasta) Padre

@@ @FECHA_REINTEGRO_FUMNCIONES_DIA@ @@
Fecha de reintegro

@@E@FECHA_INICIO_SLT_PERIODO_PADRE@@EE
Fecha inicio periodo padre

@@@FECHA_FIN_SLT_PERIODO_PADRE@EE
Fecha fin periodo padre
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@@@FECHA_INICIO_SOLICITUD_PADRE@ @@
Fecha de solicitud inicio (Desde)

@@E@RESOLUCION_PADRERE @@
MOmero de resolucion padre

@@E@NUMERO_DIAS_HABILES LETRAS@@®@
Mamero de dias habiles

@@@POSFIJO_DIAS_HABILES_LETRAS@@®@
Imprime en singular o plural DiAS HABILES

@@@DIAS_USADOSEEE
Mimero de dias usados en las vacaciones comp

@@@DIAS_USADOS LETRASEE®
MOmero de dias en letras usados en las vacacion
compensadas

@@@POSFIJO_DIAS_USADOS_LETRAS@@@
Imprime en singular o plural DiAS HABILES

@EERESOLUCION_VAC_INI@@@
Resolucion vacaciones iniciales desde reanudac

@@@FECHA_RESOLUCION_VAC_INI@@@E
Fecha de resolucion de vacaciones iniciales

@@@FECHA_INICIO_SLT VAC_INI@@@
Fecha de inicio de vacaciones de vacaciones inic

@@@FECHA_FIN_SLT_VAC_INI@@@
Fecha de fin de vacaciones de vacaciones de fin

@@E@FECHA_RESOLUCION_INTERRUPCION@@@
Fecha de resolucién de interrupcion desde vacai
compensadas

@@@RESOLUCION_INTERRUPCION@@@
Momero de resolucion de interrupcion desde
vacaciones compensadas

@@@FECHA_INICIO_SLT_INTERRUPCION@@@
Fecha de inicio interrupcidn desde vacaciones

EEENUMERD_DIAS_PENDIENTES_X_DISFRUTARE EE
Dias pendientes por disfrutar desde vacaciones
compensadas

FEEENUMERD_DIAS _PENDIENTES X _DISFRUTAR_LETRASEEE

Dias pendientes por disfrutar en letras desde
vacaciones compensadas

EEEPOSTFIID_NUM_DIAS PEND_X_DISFRUTAR_LETRASENE &

Imprime en singular o plural DIAS PENDIENTES HABILES
desde vacaciones compensadas

HEEPOSFII0_DIAS_USADOS_HABILES_LETRASEEE
Imprime en singular o plural DIAS HABILES

EENEDIAS_RESTANTES_X_DISFRUTARE EE
Dias gue rastan para disfrutar desde vacaciones
compensadas

@1@@1“1}TWO@1@@
Mativa

SENECALCULAR_DIAS COMPENSADDSEEHE
Caleular dias entre dos fechas

EEECALCULAR_DIAS LETRAS COMPEMSADOSENEE
Mastrar dias calculados entre dos fechas

EEEDIAMES_ING_LIC_NO_RMN@@EE
Dia y mes de ingreso menos un dia mas licencia mo
remunerada

EEDDIAMES_BONIFICACION @ @@
Dia y mes de ingreso traido a periedo actual

@ENEFECHA_INICIO_SLT PERIODO_VZEE@
Fecha inicio de pericdo utlizado como referencia para
la banificacidn

EEHEFECHA_FIN_SLT_PERIODO_VZEEE
Fecha fin de periodo utilizado como referencia para
bonificacién

compensadas
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FEEEANID_RESOLUCIONEEE
Ano de la resoluicidn

FEESALARIO_SOLICITANTE_LETRAS G
Salario salicitante dado en letras

EENEEONIFICACION_SALARIOE @E
Valor bonificacion salario afio actual

EEEBEONIFICACION_SALARIO_LETRASEEE
Valor bonificacion salario afio actual en letras

EEEIS_SALARID_SOLICITANTEGHE @
Salario salicitan multiplicadoe por el 35%

EENE35_SALARID_SOLICITANTE _LETRASEEE
Salario salicitante multiplicado por el 35% en letras

EEEVALDR_SOLICITUDDEEHE
Valor solicitada

EENEAFP_SOLICITANTEGEE &
Administradora del salicitante

EEEVALDR_SOLICITUDD _LETRASEE G
Valor salicitada en letras

EEEULTIMG_DIA_MES_ANTERIDREE G
Ultimo dia del mes anterior

EEEVALOR_SOLICITUDO_A_PAGARE @@
Valor a pagar

EEEVALOR_SOLICITUDO_A_PAGAR_LETRASEEE
Valor a pagar en letras

E@EVALOR_SOLICITUDO_INTERESES A_PAGARE @@
Valor de intereses a pagar

EEEVALOR_SOLICITUDO_INTERESES_A_PAGAR_LETRAS@EEE
Valor de intereses a pagar en letras

EEEENTIDAD A _PAGAREEE
Wombre entidad a pagar

EEETIPO_IDE_ENTIDAD_A_PAGAREE @
lpo de indentificacion entidad a pagar

EENDIDE_ENTIDAD A_PAGAR@E @
Identifiicacidn entidad

EEEVALOR_TOTAL_SOLICITUDD_A_PAGAR_LETRASEEE
Valor total a pagar incluyendo interases

@EEEVALOR_TOTAL_SOLICITUDO_A_PAGARE @@
Valor total a pagar incluyendo interases

EEEFECHA_INICIO_SLT_PERIODO_ORIGENE @&
Fecha inicio periodo al momento de generar la solicitud

EEEFECHA_FIN_SLT_PERIODO_ORIGEN@ @&
Fecha fin periodo al momento de generar la solicitud

BEEHEDESTINDG_DEL_VIAJERE @
Desting del viaje

EENERESOLUCION _VIATICOS EhE G
Resolucidon escala de vidticos

EENEVALOR_SOLICITUDO_LETRAS MAYUSCULAGNEE
Valor solicitade en letras mayusculas

EEEVIATICOS @EE
Vidticos solicitados

SEFCRPEEE
Certificade de disponibilidad presupuestal[CRP)

FENECDPEENE
Compromiso presupuestaliCDP)

EENENUMERD DIAS HABILES INTERRUPCIONEEE
MWamera de dias habiles

@EENUMERD DIAS HABILES LETRAS INTERRUPCIONE@E
MWamera de dias habiles
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EEEVALOR_SUM_SOLICITUDD A PAGAR INTERESES@NmE:
Suma de valor a pagar + intereses

EEEVALDR_SUM_SOLICITUDD A PAGAR_INTERESES LETRASZEEE
Suma de valor a pagar + intereses en letras

SEERESOLUCION PERMISOSE@@
Resolucion permisos

EESEONIFICACION SALARIO FLIDEEE
Yalor bonificacion salario fijo

SEEBONIFICACION SALARIC FLIO LETRASGE®
Yalor bonificacicn salario fijo letras

EEEIEFE SECRETARIA GENERALEEE
Jefe de secretaria peneral

®EEJEFE_USUARIO_SOLICITUD FIRMAREE
Firma del jefe del solicitante

FEEIEFE_SECRETARIA_GENERAL FIRMASE
Firma =secretaria general

®EEJEFE_GESTION HUMANA FIRMA CONDICIONADARIRE
Firma del jefe de gestion humana condicionada al
estado "Proyecto Resolucicn’

SE@IEFE SECRETARIA GENERAL FIRMA CONDICIONADAR @
Firma secretaria general condicionada al estado
'Pre-Resolucidn’

FEFCERENTE_FIRMA_CONDICIONADAR @&
Firma gerente condiciomada al estado 'Resolucion’

SESULTIMA_OBSERVACIONEES
Chservacion al rechazar

BEELISTA_MOTIVO@ @G
Lista de motivos

(@@ @BENEFICIARIO_SOLICITUDEER®
Beneficiario de la solicitud si se aprueba

EE@GESTION _HUMANA@E®E
Gestion humana

E@@GESTION_HUMANA_FIRMA@E@®
Firma de gestion humana

E@@GESTION_HUMANA_CARGO@@@E
Cargo de gestion humana

@@ @IDENTIFICACION_BENEFICIARIO_SOLICITUD @@E
Identificacion del beneficiario de la solicitud si se
aprueba

E@@FONDO_DE_PENSIONESEE@E
Administradora de pensicnes

EE@EPSEEE
Administradora de salud

(E@@FONDO_DE_CESANTIAS@@E@
Administradora de cesantias

(@@ @FECHA_RESOLUCION_PADRE@@@
Fecha creacion resclucidn padre

@@ @JEFE_USUARIO_SOLICITUD_FIRMA_SIN_CONDICIONE
Firma del jefe del solicitante sin condicion

@@ @JEFE_GESTION_HUMAMNA_FIRMA_COMDICIONADA_INT!
Firma del jefe de gestion humana condicionada al
estado 'Respuesta’

E@@RADICADD_SOLICITUDE@E
Radicado de solicitud entragado por ADMINDOC

(E@@RADICADD_RESOLUCION@@@
Radicado de resolucion entragado por ADMINDOC

E@@RADICADD_RESPUESTA@@E
Radicado de respuesta entragado por ADMINDOC

ENE@NUMERAL_LEY_1017@E@@
Mimeral ley 1017
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EEEFECHA_RESPUESTARE
Fecha de respuesta

PEREL_LARE@
Articulo de genera

PERFOAPRPE
Posfijo de genera

EHE@FECHA_INICID_FIN_SOLICITUDGEEE
Fecha de inicio y fin de solicitud fin

EE@SOLICITUDES PREVIAS _COMPENSADASE@E
solicitudes previas compensadas

EEEMNUMERD_DIAS_INI_PENDIENTES X_DISFRUTAR@ENEE
Mumero de dias disfrutados inicialmente

EEEMNUMERD_DIAS_INI_PENDIENTES_X_DISFRUTAR_LETRASE @@
Numero de dias disfrutados inicialmente letras

@@@NUMERD_DIAS_INI_PENDIENTES X_DISFRUTAR_POSTFLIO@EE
Imprime en singular o plural DIAS disfrutados
inicialmente

mnEEkel_la_minuscula@iEiE
Articulo de genera en mindscula

F@Eal_a_la@@e
Articulo acorde al genera

EEENUMERD VACACIONES PENDIENTES DISFRUTADASEE S
Mumero de vacaciones pendientes por disfrutar

@@@FECHA_REINTEGRO_FUNCIONES_PADRE@@@
Fecha de reintegro a funciones solicitud padre

E@@TIPO_MONEDASEE
Tipo de moneda

[EEEVALOR _VIATICOS SOLICITUD _LETRAS MAYUSCULA®ENE

Valor viaticos letras

ENEEVALOR_VIATICOS SOLICITUDOEEE
Valor viaticos

EE@RUBROEEE®
Rubro

EEE@FECHA_INICIO_FIN_SOLICITUD_CORTAE® @
Fecha de inicio v fin de solicitud fin corta

EE@DESTING_REGIONE @@
Destino de viaje

ENEEJEFE_USUARID _DIRECTA_FIRMAGIEE
Firma del jefe del solicitante

EE@VALOR_SOLICITUD RET_PEEE
Valor solicitado Ret. Parcial

EE@DIAS_CALENDARID VALORE GHE
Valor salario dias calendaria

EHEEBONIFICACION_REC_DINERDEEG
Bonificaciones ESP recreacion

EE@SUETOTAL _DINEROE S
Subtotal dinero

EE@APORTES_SALUD_PENSION_DINERO@EE
Apartes salud pensidn dinera

EEESUETOTAL_DEDUCCION _DINERDE EE
Subtotal deducciones dinero

@@@NETO_A_PAGAR_DINERO@E @
Meto a pagar dinero
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@@E@FECHA_CORTEREE
Fecha corte

(@ @E@VALOR_TIQUETES_SOLICITUD @ @@
Valor de tiquetes

@@EVALOR_TIQUETES_SOLICITUD_LETRAS_MAYUSCULA@@@
Valor de tiquetes en letras maylsculas

(@ @@NOMBRE_DIRECTIVO_SELECCIONADOEEE
Mombre directivo seleccionado

(@@@IDENTIFICACION_DIRECTIVO_SELECCIONADO@@EE
Identificacion directivo seleccionado

@@@CARGO_DIRECTIVO_SELECCIONADO@ @@
Cargo directivo seleccionado

(@ @@PREFESION_DIRECTIVO_SELECCIONADO@EE
Profesion directivo seleccionado

@@@SOLICITUDES_DEL_ENCARGO@@®E@
Solicitudes del encargo

(EE@PRIMER-SEGUNDO@®EEE
semestre de |a solicitud

EE@AND_ACTUALEENE
Ano de la solicitud

EEEAM-PMEE @
Motacidn de 12 horas

(@@@FECHA_REINTEGRO_AM_PM@@@
Fecha de reintegro AM/PM

@@@BENEFICIO_TIQUETERAR @@
Beneficio tequitera

(E@@CALAMIDAD_MASCOTAREE
Exclusivo calamidad mascota

TeleMEDELLIN
Aqui te ves
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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 Gestién Humana.

Tipos de soliciutdes 8 Configuraciones Generales ~ % Tipos de solicitudes
[+ =

Mostrar| 25 w | registros |E‘ |?‘ ‘?| Buscar:

Nombre I% Modificacién Creacién Acciones
Bonificacién por servicios 2018-05-28 19:24 / 20180528 1924 / reejada -
Certificado laboral 2022-07-13 2022-07-1317:14/ jjaramillo #-
Cesantias (Liquidacién Parcial) 2018-05-28 19:24 / 2018-05-28 19:24  rtejada =
Cesantias (Retiro fondo) 2018-05-28 19:25 / 20180528 1925 / reejada -
Compensatario 2022-02-08 15:22 / rtejada 2018-05-28 1125/ rtejada #-
Encargo 2022-07-1317:14 2022-07-1317:14/ jjaramillo -
Interrupcion 201805 20180528 1923 / reejada -
Licencia ne remunerada 2018-07-06 09:35 / 2018-07-06 09:35 / rtejada #-
Permiso 201805 20180528 11:14 / reejada -
Vacaciones (Compensadas en dinero) 2023-12-1308:54 / 2023-12-1308:54/r =
Vacaciones (Compensadas) 2018-06-13 2018-05-28 19:23 / rtejada #-
Vacaciones (Periodo inicial] 201805 20180528 17:08 / reejada -
Viaticos 2018-06-1311:02 / 2018-06-1311:02 / rtejada il
Vidticos (Con reconocimiento de tiquetes) 2024-06-26 08:58 / 2024-06-26 08:58 / 1 #-

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

e Darle Clic al botén agregar , y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

+ Crear tipo

MNombre *

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

Limpiar , lainformacidn se borra y debe digitarse nuevamente.

N
Nota: Para eliminar " o modificar 4 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 configuracién de las Administradoras que tiene que ver con fondos de pensiones, Cesantias,
EPS, y Cajas de Compensacion Familiar.

Administradoras & Configuraciones Generales > lagAdministradoras

Mostrar| 23 w |registros

Buscar:
Tipo ]i Cédigo Identificacién Administradora Alias Modificacion Creacién JActivo? Acciones
AFP 230201 8002287330 Proteccién Proteccidn 2022-02-1213:09 / rtejada 2022-02-12 11:10/ Activa =
ARL 14-30 830054904-6 Mapfre Colombia Vida Seguros S.A Mapire Colombia Vida Seguros 5.4 2022-02-12 11:10/ Inactiva #=
CCcF CCF38 890270275-5 Caja de Comp. Familiar de Barrancabermeja Cafaba Cafaba Inactivo -
EPFS EPS012 8903030935 Comfenalco Valle EPS Comfenalco Valle inactivo -
PARAFISCALES PAESAP 8993990547 Escuela Superior de Administracion Publica ESAP inactivo -

Mostrando registros del 1 al 25 de un total de 120 registros 5 | Siguiente | Oltimo

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

e Darle Clic al botén agregar ﬂ, y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

=+ Crear area

*Tipo
* Codigo
* Identificacion
* Administradora
* Alias
* iActivo? 51 b

Bl Aceptar S Limpiar

¢ Ingresar los datos de la entidad Administradora:

» Tipo: Pueden ser CCF, EPS, ARL, AFP PARAFICALES.
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= (Cddigo: Este cddigo es suministrado a cada una de las administradoras el
Estado colombiano.

= |dentificacidn: Es el nUmero de identificacion de la entidad administradora.
= Administradora: Es la razén social de la entidad administradora
= Alias: Es el nombre corto de la entidad administradora

= Activo: Se puede seleccionar si estd activa o no.

. r . . . . % Limpiar . .«
Luego darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar , lainformacion 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.
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9.10. Tipo de Sangre.

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

Tipos de sangre o Configuraciones Generales - & Tipos de sangre
Mostrar 25 ~ registros Buscar:

Tipo i Modificacién Creacién Acciones

A 20220212 17:04/ rtejada -

pe 2022-02-14 16:03 | rtgjada -

AB+ 2022-02-14 16:10 / rigjada -

AB- 2022-02-14 16:10 / rtejada =

B+ 2022-02-14 16:10 / rtejada =

B 30220214 16:10 | rtgjada £=-

o+ 2022-02-12 16:43 / rtejada 2022-02-12 16:40 | rtjada =

o- 2022-02-12 16:50 | rtgjada =

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros Primero | Anterior - Siguiente | Ultimo

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

¢ Darle Clic al botdn agregar , y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

+ Crear tipo de sangre

* Tipo de sangre

Elaceptar RS YRR

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

. . % Limpiar . .y .« .
Limpiar , lainformacién se borra y debe digitarse nuevamente.

>
Nota: Para eliminar o modificar 4 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 titulo maximo adquirido en su formacién académica.

Estados civiles &8 Configuraciones Generales - [ Estad
Mostrar| 25 w registros Buscar

Estado civil 1: Modificacion Creacion Acciones

Casado (a) 20220214 10:43 { rtgjada 20220214 10:33 ] rtejadia -

Divorciado (a) 2022-02-2107:14 rtgjada =

Soltera (a) 2022-02-2107:14 / rigjada 2022-02-14 10:45 / rtgjada -

Unidn libre 2022-02-2107:14 rtgjada -

viudo (a) 2022-02-2107:14 rtgjada #=
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero | Anterior - Siguiente | Ultimo

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

¢ Darle Clic al botdn agregar , y presenta la siguiente informacidn a diligenciar.

+ Crear estado civil

* Estado civil

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

S Limpiar . . s . .
, lainformacién se borra y debe digitarse nuevamente.

»
Nota: Para eliminar o modificar 4 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 titulo maximo adquirido en su formacién académica.

W o e “
w ¥ i# ] B

Grada escolaridad 1L Modificackia Crvackin Actiones
#-
=
=
-
=
-
=
=

! sl - -

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

e Darle Clic al botén agregar , y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

+ Crear grado

* Grado de escolaridad

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

| g . . -
en Limpiar , lainformacion se borra y debe digitarse nuevamente.

N
Nota: Para eliminar o modificar 4 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 relacion que existe entre varias personas por pertenecer o proceder de una
misma familia. La proximidad del parentesco se determina por el nimero de generaciones,

formando cada generacion un grado (primer grado, segundo grado, tercer grado, etc.).
(Definicion RAE).

Parentescos 8 Configuraciones Generales - Parenlescos
Mostrar| 25 W registros Buscar:

Parentesco 1: Madificacidn Creacion Acciones

Conyuge 2022-02-16 09:58 / rtejada e

Hije / 2022-02-16 09:58 / rtejada £=

Madre 2022-02-14 1232/ ntejada =

Padre 2022-02-16 09:53 [ rtejada =

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Primero | Anterior - Siguiente Ultimo

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

e Darle Clic al botén agregar , y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

+ Crear parentesco

“ Parentesco

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

9_'mpm|

, la informacién se borra y debe digitarse nuevamente.

>
& 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 Ia
pantalla, en la columna acciones.

Nota: Para eliminar o modificar
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9.14. Tallas

Para Telemedellin es importante tener la informacion de las Tallas de sus empleados de Planta,
para la elaboracion de uniformes cuando sea considerado necesario.

allas OF Configuraciones Generales - Tl Tallas

Buscar:
Tipo 15 Talla Modificacién Creacién Acciones
CAMISA 2022-02-2107:13 / rtejada

3022-03-21 07:13 / rtejada
CHAQUETA s

20220224 12:13 [ rtejada
PANTALOM

2022-03-

12:20 / rtejada

ZAPATOS .

2022-02-14 15:03 | rtejada £=
Mostrando registros del 1 al 25 de un total de 45 registros

Primero Anterior - 2 Siguiente Ultimo

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

e Darle Clic al botén agregar , y presenta la siguiente informacion a diligenciar.

=+ Crear Talla

*Tipo

* Talla

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

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

N\
Nota: Para eliminar o modificar f 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

Telemedellin tiene una planta de Cargos, que cuenta con la aprobacion del Departamento de la
Funcién Publica, donde cada cargo tiene relacionado una Clase de Empleo, acorde a la
normatividad que los rige.

IC{ases de empleos I 8 Configuraciones Generales - 3 Clases de empleos
Mostrar| 25 s |registros Buscar
Clase |% Modificacién Creacion Acciones
Carrera Administrativa 2022-02-1509:23 / rtejada -
Comisidn 2022-02-21 07:17 / rtejada 2022-02-2107:17 / rtejada F
Libre Nombramiento y Remocidn 2022-02-1508:22 / rejada -
Periodo 2022-03-08 16:19 / jvera =
Provisionalidad 2022-02-2107:17 / rejada -
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primerc | Anterior - Siguiente Ultimo

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

¢ Darle Clic al botdn agregar , y presenta la siguiente informacidn a diligenciar.

+ Crear clase de empleo

*Clase de empleo

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

. . <& Limpiar . . s . .
Limpiar , lainformacién se borra y debe digitarse nuevamente.

A\
f 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.

Nota: Para eliminar o modificar
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9.16. Cargos

Telemedellin tiene una planta de Cargos, que cuenta con la aprobacién del Departamento de la

Funcién Publica, donde cada cargo tiene relacionado un cédigo y un grado, acorde a la
normatividad que los rige.

Cargos I 8 Configuraciones Generales ~ & Cargos
Mostrar| 25 w registros Buscar:

Denominacisn i cédigo Grado Modificacién Creacién ictive? Acciones
Auxiliar Administrativa Recepcionista 440 00

2022-03-09 09:30 / rtejada Activa ,=
Director Administrativo y Financiers 009 02 2022-03-09 09:23  rtejada Activa =

Primero Anterior - 2 Siguiente Ultimo

Mostrando registros del 1 al 25 de un total de 28 registros

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

e Darle Clic al botén agregar , y presenta la siguiente informacion a diligenciar.
+ Crear area

* Denominacion

* Codigo

* Grado

[

* iActivo?

Ingresar la denominacion del Cargo, su correspondiente cddigo y grado, luego confirmar
si el cargo se encuentra activo o inactivo, y darle clic en aceptar , para crearlo. Si se

. . . @ Limpiar . s .« .
da clic en Limpiar , la informacién se borra y debe digitarse nuevamente.

»
Nota: Para eliminar o modificar 4 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. (Definicion RAE)

GénerOS &3 Configuraciones Generales ~ G Géneros
B

Mostrar 25 w | registros | B || B H ‘ Buscar
Genero 1¢ Modificacion Creacidn Acciones
Femenino / 2022-02-16 0740 | rtejada &=
Masculino / 2022-02-16 07:40 / rtejada #F=-
Na binario / 2022-03-09 09:12 | rtejada &=

Primero | Anterior - Siguiente  Ultimo

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

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

e Darle Clic al boton agregar , y presenta la siguiente informacién a diligenciar.

+ Crear genero

* Genero

Bl Aceptar [EREYENNEN

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

Q Limpiar

, lainformacidn se borra y debe digitarse nuevamente.

»
.. L P , . .
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 Ia
pantalla, en la columna acciones.
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9.18. Motivo de Cesantias.

La normatividad colombiana, tiene establecidos los diferentes Motivos de Cesantias por los
cuales son permitidos los retiros de las cesantias. Por tal motivo al hacer una solicitud de retiro

de cesantias (Liquidacion o Retiro del fondo), se debe seleccionar el motivo por el cual se
requieren de estos recursos.

Lista de motivos # Configuraciones Generales -~ Lista de mofivos
n

Mostrar 25 ~ registros ‘ H B || A | Buscar

Motivos 1: Num. ley 1017 Modificacién Creacisn Acciones

Retiro de cesantias para abono al crédito de vivienda 2023-12-2709:04 / jose.jaramillo 2022-02-18 10:04 #£=

Retiro de cesantias para compra de vivienda 2023-12-2709:05 / jose.jaramillo 2023-02-23 12:21/ jose.jaramillo #=-

Retir de cesantias para financiar educacién 2 2023-12-27 09:03 / jose.jaramillo 2022-02-18 10:02 Pl

Retiro de cesantias para la compra de acciones del estado 2022-02-18 10:04 / #F—-

Retiro de cesantias para mejora de vivienda 2024-07-02 11:17 / jaquelinevera 2022-02-18 10:04 #£=

Retiro de cesantias por cambio a salario integral 2022-02-18 1 Pl

Retiro de cesantias por fallecimiento del trabajador 2022-02-18 10:04 / F=

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de T registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

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

= Crear motivo

* Motivo
* Num. Ley 1071

ElAceptar [ERFYELNIES

e Darle Clic al botén agregar , y presenta la siguiente informacién a diligenciar.
e Ingresa el Motivo de Cesantias y el numeral al que hace alusién la ley 1071, en caso que

sea necesario. Al darle clic en aceptar , para crearlo. Si se da clic en Limpiar
, la informacién se borra y debe digitarse nuevamente.

»
.. L P . / .
Nota: Para eliminar o modificar 4 los Motivos de Cesantias 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 Cesantias.
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9.19. Exportar periodos.

Este modulo estd disefiado para consultar los periodos disfrutados y pendientes por disfrutar de
los usuarios de planta que estan activos y tiene activados la opcidn de generar periodos. Al darle
clic en el médulo de parametrizacion Exporta periodo, de inmediato se descarga un archivo en
formato .csv, que puede ser abierto en Excel. La informacién se presenta de la siguiente manera:

Exportar periodos
] p p

Pericdos empleados de planta

A B C D E F G H I

1

2 |ID EMPLEADO | INICIO PERIC FIN PERIODC DIAS DIAS DISFRU SOLICITUD ID RELACIONADO
3 1048 adriana.cada 22/09/1997 21/09/1998 15 15 0

4 1049 adriana.cada 22/09/1998 21/09/1999 15 15 0

5 1050 adriana.cada 22/08/199% 21/09/2000 15 15 ]

& 1051 adriana.cada 22/08/2000 21/09/2001 15 15 ]

7 1052 adriana.cada 22/08/2001 21/09/2002 15 15 ]

8 1053 adriana.cada 22/09/2002 21/09/2003 15 15 1]

g 1054 adriana.cada 22/08/2003 21/09/2004 15 15 1]

10 1055 adriana.cada 22/09/2004 21/09/2005 15 15 1]

11 1056 adriana.cada 22/09/2005 21/09/2006 15 15 ]

12 1057 adriana.cada 22/09/2006 21/09/2007 15 15 ]

13 1058 adriana.cada 22/09/2007 21/09/2008 15 15 ]

14 1059 adriana.cada 22/09/2008 21/09/2009 15 15 ]

15 1060 adriana.cada 22/09/2009 21/09/2010 15 15 ]

16 1061 adriana.cada 22/08/2010 21/09/2011 15 15 ]

17 1062 adriana.cada 22/09/2011 21/09/2012 15 15 ]

18 1063 adriana.cada 22/09/2012 21/09/2013 15 15 0

Se presenta el ID del periodo, el usuario del empleado, las fechas de inicio y del periodo de
vacaciones, los dias que tiene derecho, los dias que ya ha disfrutado a la fecha y si fueron
generadas en la plataforma un ID relacionado de la solicitud realizada para ese periodo.

58




MEDELLIN
Aqui te ves

10. BANDEIJAS

En la pantalla inicial vemos al lado superior izquierdo un menu con las diferentes bandejas, a las
cuales estan habilitados, acorde al rol de cada uno de los usuarios:

GH =

Al darle clic en el botdn de las tres lineas, aparece las siguientes bandejas:

GHumana
Mis solicitudes
Por aprobar
Por aprobar G.H.
Aprobadas

Revisar resolucion

Firmar resoluciones
Todas las Solicitudes

Solicitudes borradas

Paz y Salvo

Horas extras
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BANDEJAS

OBSERVACIONES

& Missolicitudes

En esta bandeja se puede visualizar las solicitudes elaboradas por cada
usuario.

O Poraprobar

Esta bandeja es para uso de los usuarios con rol de Jefe, Jefe Gestidn
Humana. Secretaria General y Gerencia, para aprobar aquellas
solicitudes de sus empleados a cargo

O Poraprobar G.H.

Esta bandeja estd habilitada solamente para el rol de Jefe de Gestién
Humana, Alli podra 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.

@ Aprobadas

Esta bandeja solamente se encuentra habilitada para los roles de Jefe
de Gestién Humana y Gestién 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 Gestién Humana.

[ Revsiar resolucidn

Esta bandeja es exclusiva para el rol de Gestion 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 resolucion.

© Aprobar resoluciones

Esta bandeja es exclusiva para el rol de Secretaria 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 resolucién.

#  Firmar resoluciones

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-resolucion.

¥, Todas las Solicitudes

Esta bandeja, estd habilitada para Gestion Humana, y Jefe de Gestidn
Humana para revisar todas las solicitudes de los diferentes usuarios de
la plataforma.

2 Solicitudes borradas

Esta bandeja se ven todas aquellas solicitudes que han sido eliminadas.
Esta habilitada para los roles de Gestién Humana y Jefe de Gestidon
Humana.

ol

i}

Paz y Salvo

Bandeja para la creacion de parametros y solicitudes de paz y salvo de
los diferentes colaboradores del Canal.

@ Horas extras

Bandeja para el calculo de horas extras y compensatorios adquiridos del
personal de planta de la entidad.

Nota: El rol de Super administrador tiene acceso a todas las bandejas.
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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
Boton adicionar | Este es el botdon para que cada uno de los usuarios pueda hacer las
solicitud diferentes solicitudes habilitadas en la pdgina, de los derechos
adquiridos por ser empleados de planta. Al darle clic, se muestra una
m pantalla de las solicitudes a realizar.

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

| | del funcionario.

Exportar a excel
3 Exporta el listado de solicitudes a un archivo XLS.

Exportar a CSV
5 Exporta el listado de solicitudes a un archivo CSV.

Exportar a PDF

2 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 |Resolucion|Documento final
Cesantias (Liquidacion) X X Resolucién
Cesantias (Retiro Fondo) X X Resolucién
Compensatorio X X Memorando respuesta
Permiso X X Memorando respuesta
Vacaciones (Compensadas en dinero) X X X Resolucién
Vacaciones (Compensadas) X X X Resolucién
Vacaciones (Periodo Inicial) X X X Resolucién
Viaticos X X Resolucién
Viaticos (Con reconocimiento de tiquetes) X X Resolucién
Interrupcion de vacaciones X X Resolucién
Encargo X Resolucién
Dia de la familia X X Memorando respuesta
Movilidad Sostenible X X Memorando respuesta
Tiguetera emocional X X Memorando respuesta
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ESTADO DE LAS SOLICITUDES

ESTADO OBSERVACION
Es el estado inicial de las solicitudes, cuando so creadas por los usuarios. En
Solicitud este estado se le notifica al jefe, que cuenta con una solicitud pendiente por
aprobar.
Pre- Es el estado para aquellas solicitudes que ya cuerl1ta con el visto bueno del
aprobado jefe. En este estado se le notifica al jefe de Gestion Humana que cuenta con
una solicitud ya con el visto bueno del jefe, pendiente por aprobar.
Es el estado cuando ya se cuenta con la aprobacién del Jefe de Gestion
Aprobada Humana, para que la solicitud siga su rumbo. En este estado se habilita el
botén de generar respuesta, a aquellas solicitudes que requieren de un
memorando de 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
Respuesta

una respuesta y al rol de Gestidn Humana, que cuenta con una solicitud para
elaborarle su respectiva resolucién.

Propuesta de
Resolucién

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

Proyecto de
Resolucién

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

Pre-
Resolucion

Es el estado, cuando una solicitud cuenta con una resolucién, elaborada por
Gestion Humana, revisado por el Jefe de Gestion Humana y aprobada por la
Secretaria General. En este estado, se le notifica a la gerencia | que cuenta
con una resolucidn para revisar, firmar o rechazar.

Resolucion

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

A continuacién, presentamos como se realizan cada una de estas solicitudes.
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12.1. Solicitud - Cesantias (Liquidacion parcial)

Hace referencia a que sean liquidadas las cesantias y pagadas antes de ser consignada, vy
solamente se solicitan a 31 de diciembre de cada afio:

12.1.1. Generacion de Solicitud Cesantias (Liquidacion Parcial)

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Cesantias (Liquidacion parcial), debe
ingresar a la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la
plataforma.

is Salicitudes P
+ | o
ool - = r 5
- LI T de sl sl Crrame Sala Adasir Ml e e Havla 1ol aska
£l dre

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén Il Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla.

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

s |Liguidacidn Parci o
Clasificacién motive *
=* Sedecrione Clasificacidn die motives === b
Maotive *
o

Beneficiario

Identificacién del beneficiario *

Valor *

Fecha corte *
Observacién: Poner en el campo

22407 17 v Valar cera (0], para que sea

liquidado el totsl de las cesantias &
la fecha de corte selecclonada.

ROTAS
Addjuntar arthivas (£ amais el de imdgene s pusds sncider o Emits da S7ME].

Taddus los archives quu requisrs ba aslicilud, usirlos s un aebs POF § cangarlos

Mingin archivo selecclonade 63

| | O Limpiar ECemar




MEDELLIN
Aqui te ves

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

Clasificacion de motivo: Alli aparece una lista desplegable y se debe de seleccionar el motivo,
permitido por la normatividad para retira las cesantias, por el cual se solicita la liquidacion de
cesantias.

Clasificacion motivo *

*** Seleccione Clasificacion de motivas =" il

**+ Seleccione Clasificacién de mothvos ***

Retira de cesantias para compra o mejora de vivienda
Retira de cesantias para financiar educacién

Retiro de cesantias para la compra de acciones del estado
Retiro de cesantias por cambio a salario integral

Retira de cesantias por fallecimiento del trabajador

Retira de cesantias por la terminacidn del contrato de trabajo

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera mas explicita posible, el
motivo del retiro, con el fin de que esta informacidn haga parte del documento de solicitud de la
liquidacion de Cesantias.

Motivo *
Para el pago de crédito hipotecario con Banco de Colombia. Ndmero del crédito 3860, para propiedad  o*
ubicada en el Municipio de Barbosa, en el Barrio altos de Barbosa, con ficha catastral N 590458231
A

Beneficiario y numero de identificacion: Es a nombre con su respectivo nimero de identificacion
(NIT, Cédula de ciudadania y otros documentos legales permitidos), a quien se la va a pagar las
cesantias liquidadas con anticipacion.

Beneficiario *

Banco de Colombia vy |

Identificacidon del beneficiario *

8.902.653.654 v |

Valor: Es el valor que se requiere liquidar de Cesantias antes de que sean consignadas al fondo.
En caso de desconocer el valor, digitar el valor O.

Valor ™

1.250.000 o

Fecha de corte: Es la fecha donde se hace el corte de las cesantias para ser liquidadas antes de
ser consignadas al fondo de cesantias. Se hace generalmente con corte al 31 de diciembre de
cada afio.
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Fecha corte *

2024-07-17 v g

Agregar archivo: Para la solicitud de Cesantias (Liquidacion parcial), se deber adjuntar en un solo
archivo, aquellos documentos que sustentan la necesidad de que las cesantias sean liquidadas
con anticipacién. NOTAS: Adjuntar archivos (El tamafio total de imdgenes no puede exceder el
limite de 30MB). Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo.

NOTAS
Adjuntar archivos (El tamaiio total de imagenes no puede exceder el limite de 30MB).

Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlos

Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado

S Limpiar [# Cerrar

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

informacidn. Si se le da Clic, al botén limpiar , borra toda la informacidn ya diligenciada. El

botén cerrar , cierra el formulario y toca abrir una nueva solicitud y diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al drea de
Gestion Humana por correo electrénico, que tiene una solicitud de Cesantias (Liquidacion
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.

MEMORANDO

Medellin, 06 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: HARVEY TANGARIFE
Administrador

ASUNTO: Retiro de cesantias (liguidacién parcial)

Solicito refiro parcial de las que tengo en al 31 de dici con el fin de:
Retiro de cesantias por cambio a salario integral

Valor: $ 20.000

Adjunto documentacién, para que estas cesantias sean enfregada a nombre de Amaro perez con
numero de identificacién 800055895,

Cordialmente,

HARVEY TANGARIFE 6 5
Administrador
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12.1.2. Aprobacion Jefe Gestion Humana Cesantias (Liquidacion Parcial)

Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta. Después de generada la solicitud de
Cesantias (Liquidacion parcial), se le notifica por correo al rol de Jefe Gestion Humana, que
cuenta con una solicitud de esta categoria, para aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud cesantias (liquidacién parcial) por HARVEY 8 &
TANGARIFE del 25 de Abril de 2022 Recibidos x

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionnumana@telemedellintv através dea..  9:01 (hace 2 minutos)  ff & H
parami =

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada cesantias (liquidacién parcial), generada a nombre
de HARVEY TANGARIFE Administrador, para su revision, aprobacién o rechazo.

hitps:ifalpha. corp.telemedellin.tv/ghumana

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

A lo que el Jefe de Gestion Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., _ debera darle Clic en el botén &@ aprobar solicitud, para hacer la
aceptacién o rechazo de esta solicitud.

Ear aEmbar G.H. I Clorapobar G.H

Mostrar 10 W registnos ] ® B Bt

L] Il Tipede salicineg Grasgain Sobmante Mg il Hasts Eitada

b Gt {Liguidscin Parcial I023-04-06 L:b4 Rani Tejads Prusks Pey-Aprokada B—- s

5 Comsnnasy {Ligusteciin Parial T0TT-04-0% 0H26 T Prusbas ohoisl n] fpeobar o Rechazar | Cesantins (liquidacitn Parcisl)
Comantun {Liguidaciin Parcial 3022-04-04 1542 Harvry Tanganfy Prusk [ r——, = - oE

Taz Comannu {Ligustaciin Parial 1021-03-31 1702 Haivry Tangaiile Compra e viviends PatApioata o= om

™ Comantun (Liguidaciin Pamial 10230330 1457 Harvey Tangande Constrectidm de baflo Foe-Aprobuca i - e

Mostrande registros ded L al 5.de untotal de 5 registros Primera | Amterior Siguiente  Utimao

® Aprobar o Rechazar | Cesantias (Liquidacion Parcial)

Aprobar solicitud de Cesantias

(Liquidacion Parcial)

Prueba

Respuesta

Aprobada v
Aprobada

Rechazada

Ingrese Observacion

66




MEDELLIN
Aqui te ves

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario, que su solicitud de
Cesantias (Liquidacion 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 Cesantias (Liquidacion parcial), se le notificara al rol de Gestion Humana,

gue ya cuenta con una solicitud aprobada por el Jefe de Gestion Humana, para elaborar la
resolucidn correspondiente.

12.1.3. Elaboracién de Resolucion Cesantias (Liquidacion Parcial)

El rol de Gestion Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las
solicitudes de los usuarios

Aprobadas @ Aprobadas

Mostrar| 10 w registros | [Fd] || B H B ‘ Buscar

1d 1f Tipode solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-04-2509:56 Pruebas Respuesta @ - & 0=

763 Cesantias (Liquidacidn Parcial 2022-04-25 09:01 n Generar resolucion | Cesantias (Liquidacién Pardial)
Cesantias (Liquidacién Parcial 2022-04-04 15:42 Frueb Respuesta & — & 0=

46 Compensatorio 2022-04-04 15:20 2022-04-12 2022-04-12 Respuesta @ - & B=

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Primero | Anterio - Siguiente | Ultimo

Apenas se genere una aprobacion por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de Cesantias
(Liquidacion parcial), debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas © Aprobadas RIS

darle Clic en el boton © generar resolucién, para la realizacion debe la correspondiente resolucion a la
solicitud presentada y aprobada.

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar resolucién:

© Generar resolucion | Cesantias (Liguidacién Parcial)

RESOLUCION No. 00000

(deErrorde)

Por medio de la cual se liquidan parcialmente unas Cesantias.

£l Gerente de la Asociacién Canal Local de Televisién de Medellin - Telemedellin, en uso de las atribuciones conferidas por [a ley 1071 de 2006, la ley
888 de 1.991, la ley 413 y el Decreto Reglamentario 1582 de 1.998, y

CONSIDERANDO:

a.Que para HARVEY TANGARIFE, identificado can la cédula No. 1.037.575.359, Administrader, nivel Asesor
cédigo 5698, solicitd el retiro parcial de sus cesantias causadas al 31 de Marzo de 2022, para Pruebas, por
walor de un millén doscientos cincuenta mil pesos m.L {$ 1.250.000).

b.Que de conformidad con el Articulo 3 numeral 2 de la ley 1071 de 2006, es procedente liquidar
parcialmente las cesantias a HARVEY TANGARIFE.

¢.Conforme a lo anteriormente expuesto, el Gerente de la Asociacion Canal Local de Television de Medellin -
Telemedellin

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Liguidar parcialmente las cesantias e intereses a las cesantias causadas al 31 de Marzo de 2022, a HARVEY TANGARIFE, cuya
identificacién es la cédula de ciudadania N*. 1.037.575.359, Administrador, nivel Asesor, cdigo 5698, adscrito a Planeacién de Telemedellin, por un
valor de:

* CEROPESOS M.L. ($0) por concepto de Cesantias.
* CERQPESOSM

0) por concepto de intereses a las cesantias.

ARTICULO SEGUNDO: El valor total de las cesantias liquidadas y de los intereses a las cesantias con corte a 31 de Marzo de 2022, serd destinado para
Pruebas, porvalor de un millén descientos cincuenta mil pesos ml. (51.250.000)

ARTICULO TERCERO: Telemedellin girard el cheque a nombre de Banco de Colombia identificada con NIT 8.902.653.654, por un valor de CERO PESOS
M.L. ($0), por concepto de cesantias & intereses a las cesantias.

ARTICULO CUARTO: El beneficiario de la presente liquidacion de cesantias, deberd aportar el recibo dei pago realizado. 6 7
La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion

Dada en Medellin, a los cero (] dias del mes de Error del




ARTICULO CUARTO: El beneficiario de la presente liquidacién de cesantias, de aportar el recibo del paga realizado.

La presente resolucién ri

Dada en Medellin, a

Los abajo firmante

ponsabilidad lo presentamas para la firma de

Elaboré :
PAUI A QUINTANA BETANCUR
Revisd:
A ULIA AR 02C0
%@@)(nm p/\a @@@JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADAG@®
!
Aprobi:

@@@JEFE_SECRETARIA_GENERAL_FIRMA_CONDICIONADAR @@

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@ @@
TELEMEDELLIN

Nimero de resolucion * Fecha de resolucién * Valor cesantias a pagar valor intereses a pagar

‘2:2;-:»;', \/‘ ‘ "| |: "‘
Tipo identificacién Identificacién de entidad Entidad
| T /v‘ ‘. J‘ ‘i:..\..C..I. g /‘
solicitante para un tercero
| Denison Mendoza Jv‘

La informacién que se presenta, es la plantilla de la resolucién de la solicitud de Cesantias
(Liquidacion parcial), y al final de este se presentan unos campos para diligenciar y revisar que
son los siguientes:

Numero de resolucion: Es el nimero que se solicita al drea de Archivo, de los consecutivos
de las diferentes resoluciones de Telemedellin. Este debe ser digitado en su campo
correspondiente.

Fecha de resoluciodn: Seleccionar la fecha, con la cual serd expedida la presente resolucién
de Cesantias (Liquidacion parcial).

Valor de cesantias a pagar: Se ingresa de manera manual, el verdadero valor de las
Cesantias (Liquidacion parcial), a pagar, después de confirmada la informacidn por el area
de Gestion Humana. Por defecto viene diligenciado con el valor ingresado por el
solicitante, pero este valor ingresado es el que queda en la resolucién a generar.
Intereses de las cesantias a pagar: Es el porcentaje correspondiente de los intereses,
acorde a el valor de las cesantias a pagar. Este valor es consignado al usuario solicitante.
Tipo de identificacion: Es el tipo de identificacion de la persona natural o juridica a quien
se le va hacer el pago con la liquidacidon de las cesantias. Esta informacion viene por
defecto de los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la resolucion
debe verificar esta informacién

Identificacion de la entidad: Es el numero de identificacién de la persona natural o
juridica a quien se le va hacer el pago con la liquidacidn de las cesantias. Esta informacion
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viene por defecto de los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la
resolucién debe verificar esta informacion

Entidad. Es el nombre de persona natural o juridica a quien se le va hacer el pago con la
liguidacion de las cesantias. Esta informacién viene por defecto de los datos ingresados
en la solicitud del usuario. Quien genera la resolucion debe verificar esta informacién
Solicitud para un tercero: En este campo, se debe escoger, el gerente o gerente
encargado el cual va a firmar la resolucidn, de la lista desplegable que alli aparece.

Luego de diligenciar y verificar la informacién de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacion sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botén
cerrar, cierra la ventana y la informacion no queda guardada.

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucién, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestion Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Cesantias (Liquidacion parcial), para revisar

Generacion propuesta de resolucion cesantias (liquidacion parcial) por &
HARVEY TANGARIFE del 25 de Abril de 2022 Recibidos x

o Plataferma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de a.. 10:45 (hace 7 minutos) ¥y “
parami «

Hela, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la propuesta de resclucidn para la solicitud realizada de cesantias (liquidacion
parcial), generada a nombre de HARVEY TANGARIFE Administrador, la cual fue elaborada por PAULA ANDREA QUINTANA
BETANCUR de su area, para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

https://alpha.corp telemedellin tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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12.1.4. Aprobacion Propuesta de Resolucion Cesantias (Liquidacion Parcial)

El rol de Jefe de Gestion Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucion de los usuarios,

Apenas se genere una propuesta de resolucion parte del rol Gestién Humana de solicitud de
Cesantias (Liquidacion parcial), debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolucion,

B Revsiar resolucién

, debera darle Clic en el botén aprobar propuesta de resolucién, para
aceptar o rechazar la propuesta. A su vez se habilita el botén E& formato resolucién, para ver,
como se genero la resolucion hacer la respectiva verificacion.

|Revisar resoluciones | 9 R reslucones

Mostrar| 10 w |registros | i) H B ” B | Buscar:

Id 17 Tipo de solicitud Creacion Solicitante Motive Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Pruebas Propuesta resolucién S 4 =

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros | Aprobar o Rechazar Proyecto resolucién | Cesantias (Liquidacion Parcial)
—

En esta opcidn, el rol de Jefe de Gestidon Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucion elaborada por el rol Gestion Humana.

Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Cesantias (Liquidacion
Parcial)

Respuesta

Si se rechaza la propuesta de resolucion, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucion, que su propuesta de resolucion de Cesantias
(Liquidacion parcial), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones
correspondientes.

Al aprobar la solicitud de Cesantias (Liquidacion parcial), se inserta la firma al proyecto de
resolucidn, y se le notificara al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de

70




MEDELLIN
Aqui te ves

resolucién revisado por el Jefe de Gestion Humana, para que sea revisado y aprobarlo o
rechazarlo.

Aprobacion propuesta de resolucion cesantias (liguidacion parcial) por & 4
HARVEY TANGARIFE del 25 de Abril de 2022  Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través dea 11:00 (hace 0 minutos) ¢ &
parami =

Hala, PAOLA AGUIRRE MORENO

Este correo es para informarle que ya fue elaborado un proyecto de resolucion por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR, y
aprobado por ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO, de la solicitud elaborada por HARVEY TANGARIFE, de cesantias (liquidacion
parcial) para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

hitps://alpha.corp telemedellin tvighumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

12.1.5. Aprobacion Proyecto de Resolucion Cesantias (Liquidacion Parcial).

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resoluciéon de las solicitudes de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Cesantias (Liquidacion parcial), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar

Resoluciones,

d, deberd darle Clic en el boton &4 aprobar resolucidn, para aceptar
o rechazar el proyecto de resolucién.

|Aprobar resoluciones|

© aAprobar resoluciones

Mostrar 10 ~ registros Buscar:
Id | Tipode solicitud Creacidn Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
766 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Pruebas Proyecto resolucién @ |E o=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Pri 1{ Aprobar resolucién | Cesantias (Liquidacién Parcial)

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

el proyecto de resolucidon elaborada por el rol Gestién Humana, y aprobada por Jefe de Gestion
Humana.

& Aprobar resolucién | Cesantias (Liguidacién Parcial)

Aprobar resolucién de solicitud de

Cesantias (Liquidacion Parcial)
Pruebas

Respuesta

Aprobada v

Observacién 7 1

grese Observacid
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Si se rechaza el proyecto de resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestién Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Cesantias
(Liquidacion parcial), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones
correspondientes.

Al aprobar el proyecto de resolucidon de Cesantias (Liquidacion parcial), se inserta la firma al
proyecto de resolucidn, y se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolucién
revisado por el Jefe de Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para que sea
revisado y aprobarlo o rechazarlo.

Firma resolucion cesantias (liquidacion parcial) por HARVEY TANGARIFE & &
del 25 de Abril de 2022 'recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellintv através de a.  11:30 (hace 0 minutos) ¥y 46
parami «

Hola, DENISON MENDOZA

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la pre-resolucion para la solicitud realizada de cesantias (liquidacion parcial),
generada a nombre de HARVEY TANGARIFE Administrador, |a cual fue elaborada por el area de Gestion Humana y aporbada por la
Secretaria General, para su revision, firma o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

https://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.1.6. Firma Pre-Resolucion Cesantias (Liquidacion 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-resolucidn parte del rol Secretaria General de solicitud de Cesantias
(Liquidacion parcial), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones,

L ealsl deberd darle Clic en el botén @ firmar resolucién, para firmar o rechazar la
pre-resolucion.
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[Firmar resoluciones | Lriemarresohucionss

(+] =]

Mostrar 10 ~ registros

Buscar:

1d If Tipode solicitud Creacion Solicitante Mativa Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Pruebas Pre-Resolucion EEe=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Prmml Firmar resalucion | Cesantias (Liquidacidn Parcial)

En esta opcidn, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-
resolucidon elaborada por el rol Gestion Humana, revisada por Jefe de Gestion Humana. y
aprobada por la Secretaria General.

# Firmar resolucion | Cesantias (Liquidacion Parcial)

Firmar resolucidn de solicitud de

Cesantias (Liquidacidn Parcial)

Pruebas

Respuesta

Aprobada hd

Aprobada
Rechazada

Si se rechaza la pre-resolucion, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario del rol
der Gestidon Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Cesantias
(Liquidacion parcial), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones
correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucién de Cesantias (Liquidacion parcial), se inserta la firma a la resolucién,
y se le notificard al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucion revisado por el Jefe de
Gestidn Humana, aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para que sea
revisado.

Notificacion resolucion cesantias (liquidacion parcial) por HARVEY & 2
TANGARIFE del 25 de Abril de 2022 Recibidos x

o Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellintv atravésdea..  11:57 (hace 0 minutos)  §y € H
parami v

Hola, HARVEY TANGARIFE

Este correo es para informarle que la solicitud de cesantias (liquidacion parcial), solicitada el 25 de Abril de 2022, ya cuenta con una
resolucion, la cual puede visualizar en la plataforma de geston humana en la bandeja de mis solicitudes
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Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Cesantias (Liquidacion

parcial), y de esta forma queda la resolucién.
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RESOLUCION No. 07888
(25 de Abril de 2022)

Por medio de la cual se liquidan parcialmente unas Cesantias.

El Gerente de la Asociacion Canal Local de Television de Medellin — Telemedellin, en uso de las
atribuciones conferidas por la ley 1071 de 2006, la ley 888 de 1.991, la ley 413 y el Decreto
Reglamentario 1582 de 1.998, y

CONSIDERANDO:

a. Que para HARVEY TANGARIFE, identificado con la cédula No. 1.037.575.359, Administrador,
nivel Asesor, codigo 5698, solicitd el retiro parcial de sus cesantias causadas al 31 de Marzo
de 2022, para Pruebas, por valor de un millén doscientos cincuenta mil pesos m.l. ($
1.250.000).

. Que de conformidad con el Articulo 3 numeral 2 de la ley 1071 de 2006, es procedente liquidar

las aHARVEY T/ E.

c. Conforme a lo anteriormente expuesto, el Gerente de la Asociaciéon Canal Local de Television

de Medellin — Telemedellin.

-

RESUELVE:
ARTICULO Liquidar parci las e intereses a las cesantias causadas al
31 de Marzo de 2022, a HARVEY TANGARIFE, cuya ifi es la cédula de N°.
1.037.575.359, Administrador, nivel Asesor, codigo 5698, adscrito a Planeacion de Telemedellin, por

un valor de:

®UN MILLON DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M.L. ($1.250.000) por concepto de

Cesantias.
@ CIENTO VEINTICINCO MIL PESOS M.L. ($125.000) por concepto de intereses a las cesantias.

ARTICULO SEGUNDO: El valor total de las cesantias liquidadas y de los intereses a las cesantias
con corte a 31 de Marzo de 2022, sera destinado para Pruebas, por valor de un milion doscientos
cincuenta mil pesos m.1. ($1.250.000)

3
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ARTICULO TERCERO: Telemedellin girara el cheque a nombre de Banco de Colombia identificada
con NIT 8902653654, por un valor de UN MILLON TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL
PESOS M.L. ($1.375.000), por concepto de e intereses a las

ARTICULO CUARTO: El beneficiario de la presente liquidacion de cesantias, deberé  aportar el
recibo del pago realizado.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
Dada en Medellin, a los veinticinco (25) dias del mes de Abril del 2022

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documento y o encontramos ajustado & las normas y
disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad (o presentamos para la firma el Gerente:

Elabord Reviso
PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

RuaQivara 4,

Aprobo:
PAOLA AGUIRRE MORENO

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Cv ,(j)(./’q/u,é’g
S
DENISON MENDOZA
Gerente
TELEMEDELLIN
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12.2. Solicitud - Cesantias (Retiro fondo)

Hace referencia a que sean entregadas de manera parcial o total de las cesantias que ya se
encuentran consignadas en el fondo.

12.2.1. Generacion de Solicitud Cesantias (Retiro Fondo)

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Cesantias (Retiro Fondo), debe ingresar a
la bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

Mis Solicitudes au

+ | o

o LT Tiges i il it Criaaiia Nl sl M [ Hirila Lol aiba

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botdn n Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Cesantias (Retiro Fondo).

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Cesantias (Retiro fondo q/ W

Clasificacion motivo *

*** Seleccione Clasificacion de motivos ™~ hd
Maotivo *
Beneficiario *

Identificacion del beneficiario *

Valor *

Adjuntar archivos (El tamafio total de imdgenes no puede exceder el limite de 8MB).

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec.

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

Clasificacion de motivo: Alli aparece una lista desplegable y se debe de seleccionar el motivo,
permitido por la normatividad para retira las cesantias, por el cual se solicita la liquidacién de

cesantias.
Clasificacion motivo *

*** Seleccione Clasificacion de motivos =" il

**+ Seleccione Clasificacién de mothvos ***

Retiro de cesantias para compra o mejora de vivienda
Retira de cesantias para financiar educacién

Retira de cesantias para la compra de acciones del estado
Retiro de cesantias por cambio a salario integral

Retiro de cesantias por fallecimiento del trabajador

Retira de cesantias por la terminacion del contrato de trabajo

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera mas explicita posible, el
motivo del retiro, con el fin de que esta informacion haga parte del documento de solicitud de la
liguidacion de Cesantias.

Motivo *

Para el pago de erédito hipotecana con Banca de Colombia. Numere del erédito 9860, para propiedad o

—

ubicada en el Municipio de Barbosa, en el Barrio altos de Barbosa, con ficha catastral N 890458231

e

Beneficiario y numero de identificacion: Es a nombre con su respectivo numero de identificacion
(NIT, Cédula de ciudadania y otros documentos legales permitidos), a quien se la va a pagar las
cesantias liquidadas con anticipacion.

Beneficiario *

Banco de Colombia vy |

Identificacion del beneficiario *

8.902.653.654 v |

Valor: Es el valor que se requiere liquidar de Cesantias que ya se encuentran consignadas al
fondo.

Valor*

1.250.000 +
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Agregar archivo: Para la solicitud de Cesantias (Retiro Fondo), se deber adjuntar en un solo
archivo, aquellos documentos que sustentan la necesidad de que las cesantias sean retiradas del
fondo. NOTAS: Adjuntar archivos (El tamafio total de imdgenes no puede exceder el limite de
30MB). Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo.

MNOTAS
Adjuntar archivos (El tamafio total de imagenes no puede exceder el limite de 30MB).

Todes los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlos

Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado

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

informacidn. Si se le da Clic, al botdn limpiar , borra toda la informacidn ya diligenciada. El

botén cerrar , cierra el formulario y toca abrir una nueva solicitud y diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al area de
Gestion Humana por correo electrénico, 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.

RADICADO CE20240170
MEMORANDO

Medellin, 07 de Junio de 2024

PARA: Dlana Marcela Guerrero Galeano
Jefe ge G2s10n Humana

DE: Wivlana Marla Lopez Diaz
Secretaria

ASUNTO: Retiro g2 cesantias (retire fondo)

Solicho me sean entegadas parts 0e I35 C2Eantias que t2ngo acluaiments en Profecoion 5.4 con el
in de: Pago factura cradito Icetes de hija

Walor: § 837573

Cordlaimente,

Wiviana Marla Lopsz Dlaz
Secretarla
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12.2.2. Aprobacion Jefe Gestion Humana Cesantias (Retiro Fondo)

Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta. Después de generada la solicitud de
Cesantias (Retiro Fondo), se le notifica por correo al rol de Jefe Gestion Humana, que cuenta con una
solicitud de esta categoria, para aprobar o rechazar.

Aprobacién solicitud cesantias (retiro fondo) por HARVEY TANGARIFE del & (&
25 de Abril de 2022 Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellintv através de a.. 16102 (hace 0 minutos)  fy €
parami «

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada cesantias (retiro fondo), generada a nombre de HARVEY
TANGARIFE Administrador, para su revisidn, aprobacién o rechazo

hitps-ifalpha.corp telemedeliin.tvighumana

Agradcemes una pronta respuesta

PLATAFORMA GESTION HUMANA

A lo que el Jefe de Gestidn Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., _ debera darle Clic en el botén @ aprobar solicitud, para hacer la
aceptacién o rechazo de esta solicitud.

Ear aErobar G.H. I O aprobin G
ﬂ
Mogdrar 10 W | negistros @B @ 5] Busgar
W |f Tipe desslicited Crassin Sulcmants Migtive Desde Hasta Estada
58 [ {Liquidiaciin Parcial 0330406 L 14 Renio Tejads Pruets Peg-Apobca - @i
TS Crrrnu) 3 | Ligusdaciin Parciad WAV manne RuAsTeL Frusba ofcial 1 Apnsbar o Fechazar | Cesantias (Liquidacidn Parcial]
Conantin {Liguidiscién Parcial 330404 1542 Marvry Tanganfe Prust: [Tr— -1
Conarnunt {Liguedaciin Parciad TIT-03-30 1702 Harvry Tangarife Compra di vivienda Pee-hprobada =g am
™ Comanbun |Liquidiaciin Parcial ITOI AT Marvey Tanganife Comtraccide de baito Pog-Apobca D - @E
Mosirande regisivos del L al 5deuntotal de 5 regisiros Primeno Anterior - Siguiente uitimo

® Aprobar o Rechazar | Cesantias (Retiro fondo)

Aprobar solicitud de Cesantias (Retiro

fondo)

Prueba 1234

Respuesta
‘ Aprobada v V‘
Aprobada
Rechazada
Ingrese Observacidn
- e

e
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Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario, que su solicitud de
Cesantias (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 Cesantias (Retiro Fondo), se le notificara al rol de Gestion Humana, que
ya cuenta con una solicitud aprobada por el Jefe de Gestion Humana, para elaborar la resolucién

correspondiente.

12.2.3. Elaboracion de Resolucion Cesantias (Retiro Fondo)

El rol de Gestién Humana es la persona encargada de elaborar las diferentes resoluciones de las
solicitudes de los usuarios

Apenas se genere una aprobacion por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de Cesantias
(Retiro Fondo), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, EREEEEEE deberd

darle Clic en el botén © generar resolucién, para la realizacion debe la correspondiente
resolucién a la solicitud presentada y aprobada.

Aprobadas © Aprobadas

Mostrar 10 “ |registros |?| |?| ‘?‘ Buscar.

Id IF Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Motiva Desde Hasta Estado

66 Cesantias (Liquidacitn Farcial 2022-04-25 09:55 Harvey Tangarife Fruebas Respuesta =4 0=

763 Liquidacion Parcial 2022-04-2503:01 n Generar resolucién | Cesantias (Liquidacién Parcial)
tias (Liquidacidn Parcial 2022-04-04 15:42 Harvey Tangarife Prueb Respuesta @ -4 0=

46 Compensatorio 2022-04-04 15:20 Harvey Tangarife 2022.04-12 20230412 Respuesta =4 B=

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Primero Anterior - Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén © generar resolucién:

© Generar resolucion | Cesantias (Liquidacion Parcial)

RESOLUCION No. 00000

(de Error de )

Por medio de la cual se liquidan parcialmente unas Cesantias.

£l Gerente de la Asociacién Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de las atribuciones conferidas por la ley 1071 de 2006, la ley
888 de 1.991, la ley 413 y el Decreto Reglamentario 1582 de 1.998, y

CONSIDERANDO:

a.Que para HARVEY TANGARIFE, identificado con la cédula No. 1.037.575.359, Administrador, nivel Asesor,
c6digo 5698, solicitd el retiro parcial de sus cesantias caus. 1 de Marzo de 2022, para Pruebas, por
valor de un millén doscientos cincuenta mil pesos m.L {3 1.250.000)

b.Que de conformidad con el Articule 3 numeral 2 de la ley 1071 de 2006, es procedente liquidar
parcialmente las cesantias 3 HARVEY TANGARIFE.

c.Conforme alo

eriormente expuesto, el Gerente de la Asociacion Canal Local de Television de Medellin -
Telemedellin,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Liguidar parcialmente las cesantias e intereses alas cesantias causadas al 31 de Marzo de 2022, a HARVEY TANGARIFE, cuya
identificacion es la cédula de ciudadania N°. 1.037.575.358, Administrador, nivel Asesor, c6digo 5698, adscrito a Planeacion de Telemedellin, por un
valor de:

= CEROPESOS M.L. (30} por concepto de Cesantias.

* CEROPESOS M.L. (30) por concepto de intereses a las cesantias.
ARTICULO SEGUNDO: El valer total de las cesantfas liquidadas y de los intereses a las cesantias con corte a 31 de Marzo de 2022, serd destinado para
Prucbas, por valor de un millén doscientos cincuenta mil pesos m.. ($1.250.000),

ARTICULO TERCERO: Telemedellin girard el cheque a nombre de Banco de Colombia identificada con NIT 8.902.653.654, per un valor de CERQ PESOS
M.L (S0), por concepto de cesantias e intereses a las cesantias. 79
ARTICULO CUARTO: El beneficiario de la presente liquidacion de cesantias, debera aportar el recibo del pago realizado.

La presente resolucién rige a partir de |a fecha de su expedicién.

Dada en Medellin, a los cero ) dias del mes de Error del




ARTICULO CUARTO: | beneficiario de la presente liquidacion de cesantias, deberd aportar el recibo del pago realizado.
La presente resolucis
Dada en Medellin, a

Los abajo firmantes que h

responsabilidad lo presentames para lafirma del Gerente

Elabo

LA ANDREA QUINTANA BETANCUR

Yo Qinana

pro

@@JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADA@@@

E MORENO

@(@JEFE_SECRETARIA_GENERAL_FIRMA_CONDICIONADA@E@

COMUNIQUESE Y COMPLASE

@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@@ @
TELEMEDELLIN

Nimero de resolucién * Fecha de resolucién * Valor cesantias a pagar Valor intereses a pagar

|z::z:::'» ‘/‘ | ll ‘: ll
Tipo identificacién Identificacién de entidad Entidad
| v~ [rmee v] [ommsecooms 7|
Solicitante para un tercero
[ oerison vendoss vl

La informacidn que se presenta, es la plantilla de la resolucién de la solicitud de Cesantias (Retiro
Fondo), y al final de este se presentan unos campos para diligenciar y revisar que son los
siguientes:

e Numero de resolucion: Es el niUmero que se solicita al area de Archivo, de los consecutivos
de las diferentes resoluciones de Telemedellin. Este debe ser digitado en su campo
correspondiente.

e  Fecha de resolucidn: Seleccionar la fecha, con la cual sera expedida la presente resolucidn
de Cesantias (Retiro Fondo).

e Valor de cesantias a pagar: Se ingresa de manera manual, el verdadero valor de las
Cesantias (Retiro Fondo), a pagar, después de confirmada la informacién por el drea de
Gestion Humana. Por defecto viene diligenciado con el valor ingresado por el solicitante,
pero este valor ingresado es el que queda en la resolucidn a generar.

e Intereses de las cesantias a pagar: Es el porcentaje correspondiente de los intereses, acorde
a el valor de las cesantias a pagar. Este valor es consignado al usuario solicitante, en caso de
estar disponibles.

e Tipo de identificacion: Es el tipo de identificacién de la persona natural o juridica a quien se
le va hacer el pago con la liquidacidn de las cesantias. Esta informacidn viene por defecto de
los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la resolucién debe verificar
esta informacion

e |dentificacion de la entidad: Es el nimero de identificacién de la persona natural o juridica
a quien se le va hacer el pago con la liquidacion de las cesantias. Esta informacién viene por
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defecto de los datos ingresados en la solicitud del usuario. Quien genera la resolucién debe
verificar esta informacion

e Entidad. Es el nombre de persona natural o juridica a quien se le va hacer el pago con la
liguidacion de las cesantias. Esta informacién viene por defecto de los datos ingresados en
la solicitud del usuario. Quien genera la resolucidn debe verificar esta informacién

e  Solicitud para un tercero: En este campo, se debe escoger, el gerente o gerente encargado
el cual va a firmar la resolucion, de la lista desplegable que alli aparece.

Luego de diligenciar y verificar la informacion de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacion sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botén
cerrar, cierra la ventana y la informacién no queda guardada.

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucién, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestion Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Cesantias (Retiro Fondo), para revisar

Generacion propuesta de resolucion cesantias (retiro fondo) por HARVEY & &
TANGARIFE del 25 de Abril de 2022  Recibidos

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.iv a través de a.. 16:10 (hace 0 minutos) ¥ “
parami =

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestidn humana, puede visualizar la propuesta de resolucidn para la solicitud realizada de cesantias (retiro fondo)
generada a nombre de HARVEY TANGARIFE Administrador, la cual fue elaborada por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR ds
su drea, para su revision, aprobacion o rechazo

Agradcemos una pronta respuesta.

hitps-/falpha corp telemedellin tw/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.2.4. Aprobacion Propuesta de Resolucion Cesantias (Retiro Fondo)

El rol de Jefe de Gestidn Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestién Humana de solicitud de
Cesantias (Retiro Fondo), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolucion,

() Revsiar resolucién , deberd darle Clic en el boton “~ aprobar propuesta de resolucion, para aceptar
o rechazar la propuesta. A su vez se habilita el botén 2 formato resolucidn, para ver, como se
generd la resolucidn hacer la respectiva verificacion
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TeleMEDELLIN
Aqui te ves

|Revisar resoluciones | (2 Revisar resoluciones

L]
Mostrar 10 ~ | registros IE' Buscar:

id 17 Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
766 (Cesantias (Liguidacion Parcial) 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Propuesta resolucian @ - z 2=] ]
Mostrando registros del 1 al 1 de untotal de 1 registros | Aprobar o Rechazar Proyecto resclucidén | Cesantias (Liquidacion Parcial)

Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Cesantias (Retiro fondo)

Aprobar solicitud de Cesantias (Retiro

fondo)

Prueba 1234

Respuesta

Aprobada v

Observacion

Ingrese Observacion

En esta opcidn, el rol de Jefe de Gestion Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucion elaborada por el rol Gestién Humana.

Si se rechaza la propuesta de resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestidon Humana quien realizo la resolucidn, que su propuesta de resolucion de Cesantias (Retiro
Fondo), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la solicitud de Cesantias (Retiro Fondo), se inserta la firma al proyecto de resolucién,
y se le notificard al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de resoluciéon revisado
por el Jefe de Gestion Humana, para que sea revisado y aprobarlo o rechazarlo.

Aprobacion propuesta de resolucion cesantias (retiro fondo) por HARVEY & &
TANGARIFE del 25 de Abril de 2022  recibidos x

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionnumana@telemedellin tv através de a . 16713 (hace 0 minutos)  §y & H
parami

Hola, PAOLA AGUIRRE MORENO

Este correo es para informarle que ya fue elaborado un proyecto de resolucién por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR, y
aprobado por ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO, de la solicitud elaborada por HARVEY TANGARIFE, de cesantias (retiro fondo) para
su revision, aprobacién o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.
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TeleMEDELLIN
Aqui te ves

12.2.5. Aprobacion Proyecto de Resolucidon Cesantias (Retiro Fondo)

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucion parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Cesantias (Retiro der Fondo), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones,

s, deberd darle Clic en el botdn 2 aprobar resolucion, para aceptar o rechazar el
proyecto de resolucién.

IAprobar resoluciones) ©probar resoluciones
Mostrar| 10 ~ registros Buscar:

Id 17 Tipode solicitud Creacion Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

765 Cesantias |Liquidacién Parcial) 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Prushas Prayecto resolucion & B @=

Mostrando registros del 1 al 1 de untotal de 1 registros Prm{ Aprobar resolucién | Cesantias (Liquidacién Parcial)
—

En esta opcidn, el rol de Secretaria General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza
el proyecto de resolucién elaborada por el rol Gestién Humana, y aprobada por Jefe de Gestion
Humana.

8 Aprobar resolucion | Cesantias (Retiro fondo)

Aprobar resolucién de solicitud de

Cesantias (Retiro fondo)

Prueba 1234

Respuesta

Aprobada hd

Observacion

Ingrese Observacion

Si se rechaza el proyecto de resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestién Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Cesantias
(Retiro Fondo), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar el proyecto de resolucion de Cesantias (Retiro Fondo), se inserta la firma al proyecto
de resolucion, y se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolucion revisado
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por el Jefe de Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para que sea revisado y
aprobarlo o rechazarlo.

Firma resolucién cesantias (retiro fondo) por HARVEY TANGARIFE del 25 & &
de Abril de 2022 #ecibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataf ionh tvatravésdea. 16:17 (hace O minutos) s €
parami »

Hola, DENISON MENDOZA
En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la pre-resolucion para la sclicitud realizada de cesantias (retiro fondo), generada

a nombre de HARVEY TANGARIFE Administrador, la cual fue elaborada por el drea de Gestion Humana y aporbada por la Secretaria
General, para su revision, firma o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

https:i/alpha.corp.tel delli

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.2.6. Firma Pre-Resolucion Cesantias (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-resolucidn parte del rol Secretaria General de solicitud de Cesantias
(Retiro fondo), deberda ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones,

, debera darle Clic en el botén ¢ firmar resolucion, para firmar o rechazar la
pre-resolucion.

Firmar resoluciones # Firmar resoluciones
(+] 5]
Mostrar| 10 v |registros @ Buscar:

Id 1f Tipe de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Pre-Resolucidn @ BEHe=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

prime] Firmar resolucién | Cesantias (Liquidacion Parcial)
L

En esta opcidn, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-
resolucién elaborada por el rol Gestion Humana, revisada por Jefe de Gestion Humana. y
aprobada por la Secretaria General.

@ Firmar resolucién | Cesantias (Retiro fondo)

Firmar resolucion de solicitud de

Cesantias (Retiro fondo)

Prueba 1234

Respuesta

Aprobada hd

Aprobada
Rechazada
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MEDELLIN
Aqui te ves

Si se rechaza la pre-resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del rol
der Gestidon Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Cesantias
(Retiro Fondo), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucion de Cesantias (Retiro Fondo), se inserta la firma a la resolucion, y se
le notificard al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucién revisado por el Jefe de
Gestidn Humana, aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para que sea
revisado.

Notificacion resolucion cesantias (retiro fondo) por HARVEY TANGARIFE & @Z
del 25 de Abril de 2022 Recibides x

o Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellintv a través de a..  16:20 (hace 0 minutos)  §¥ 4
para mi «

Hola, HARVEY TANGARIFE

Este correo es para informarle que la solicitud de cesantias (retiro fondo), =clicitada el 25 de Abril de 2022, ya cuenta con una
resolucion, la cual puede visualizar en la plataforma de geston humana en la bandeja de mis solicitudes.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Cesantias (Retiro
Fondo), y de esta forma queda la resolucion.

MEDELLIN MEDELLIN
Aqui te ves Aqui te ves
RESOLUCION No. 00859 disposiciones legales vigentes y por tanto, bejo nuestra responsablidad o presentamos para la firma del Gerente.
(25 de Abril de 2022)

Por medio de la cual se autoriza un retiro parcial de cesantias del fondo privado
Elabord Reviss

PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
El Gerente de la Asociacion Canal Local de Television de Medellin ~ Telemedellin, en uso de las

atribuciones conferidas por la ley 1071 de 2006, la ley 888 de 1991, la ley 413 y el Decreto

T Yo Quinana 94/@/%

a. Que para HARVEY TANGARIFE, identificado con la cédula No. 1.037575.359, Administrador.
nivel Asesor, codigo 5698, solicito el retiro parcial de sus cesanties causadas al 31 de Marzo PAOLA AGUIRRE MORENO
de 2022, para Prueba 1234, por valor de diez mil pesos m.. ($ 10.000)

b. Que de conformidad con el Articuio 3 numeral 2 de la ley 1071 de 2006, es procedente liquidar
parciaimente las cesantias a HARVEY TANGARIFE, A~

c. Conforme a lo anteriormente expuesto, el Gerente de la Asoclacion Canal Local de Television 2
de Medellin - Telemedellin.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Autorizo el retio parcial de las cesantias e Intereses a las cesantias
consignadas en el fondo de ceantias, a HARVEY TANGARIFE, cuya identificacion es la cédula de
ciudadania N°. 1.037.575.359, Administrador, nivel Asesor, codigo 5698, adscrito a Planeacién de
Telemedellin, por un valor de: CERO PESOS M.L. ($0).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
ARTICULO SEGUNDO: El vaior total de las cesantias liquidadas y de los intereses a las cesantias
sera destinado para: Prueba 1234, por valor de CERO pesos m . ($0)

C_ oz
La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

DENISON MENDOZA
Gerente
TELEMEDELLIN

Dada en Medellin, a los veinticinco (25) dias del mes de Abril del 2022

Los absjo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documento y o encontramos ejustaco @ las normas y
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MEDELLIN
Aqui te ves

12.3. Solicitud - Compensatorio

Hace referencia el dia o dias de descanso que se otorgan al usuario, en compensacién por haber
trabajado en determinadas situaciones.

12.3.1. Generacion 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.

+ | o

[ LT i i bl il Lrwaniss Nk e Mo [ Hirili Vilada

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botdn ﬂ Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Compensatorio.

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

‘ Compensatorio v
1 Dias disponibles
Trazabilidad de cambios para dias compensatarios
Afio Mes Fecha Observacion

2022 - Abril 2022-04-25 1627 Se agrega (1 dia) - por trabajar 24 de abril de 2022

Fecha desde (Primer dia) *

Fecha hasta (Oltimo dia) *

2022-04-25

2022-04-25 v ‘

& Limpiar [EcCerrar

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos dias 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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MEDELLIN
Aqui te ves

Fecha desde (primer dia): Es el primer dia en que se va a disfrutar el(los) dias(s) que tiene derecho
por Compensatorio.
Fecha hasta (ultimo dia): Es el ultimo dia en que se va a disfrutar el(los) dias(s) que tiene derecho
por Compensatorio.

Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *

2022-04-25 v | 2022-04-25 v

a Limpiar [E Cerrar

Luego de terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar si es correcta la
informacidn. Si se le da Clic, al botén limpiar , borra toda la informacién ya diligenciada. El
botdn cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo vy diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a
cargo del usuario solicitante por correo electrénico, 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

Solicitud compensatorio por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abril de s
2022 Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través de am.. 8:30 (hace 0 minutos) vy € H
parami =

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

En la plataforma de gestidon humana, puede visualizar la solicitud realizada compensatorio, generada a nombre de HARVEY
TANGARIFE Administrador, quien se encuentra a su cargo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.
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Aqui te ves

MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: HARVEY TANGARIFE
Administrador

ASUNTO: Solicitud compensatorio

Respetuosamente solicito un (1) dia compensatorio. Estos dias seran disfrutados del 29 de Abril de
2022 al 29 de Abril de 2022, ambas fechas inclusive.

Cordialmente,

W @@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD_FIRMA@ @@

HARVEY TANGARIFE Vo.Bo. JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO
Administrador Profesional

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. Aprobacion 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 categoria, para aprobar o rechazar.

Solicitud compensatorio por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abril de B &
2022 Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través de am_ 8:30 (hace 0 minutos) ¥y €
parami =

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada compensatorio, generada a nombre de HARVEY
TANGARIFE Administrador, quien se encuentra a su cargo.

https:/falpha.corp telemedellin tv/ghumana

Agradcemos una pronta respuesta

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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Alo que el Jefe del usuario Solicitante, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar,

, deberd darle Clic en el botén — Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptaciéon
o rechazo de esta solicitud.

Por aprobar O For aprobar
Mostrar| 10 w registros @ Buscar:

Id 17 Tipo de solicitud Creacién

Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 202204-29 20220429 Solicitud

737 Permiso 2022-03-28 11:50 Harvey Tangarife Prueba final 2022-03-28 2022-03-28 Solicitud

Maostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Primero | Anterior [N Siguiente | Ultimo

& Pre Aprobar o Rechazar | Compensatorio

Pre - Aprobar solicitud de Compensatorio

Respuesia

Aprobada

Aprobada

Rechazada

Ingrese Obsarvacion

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara 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 insertard la firma del Jefe del usuario solicitante en
el campo de visto bueno, se le notificard al rol de Jefe de Gestién 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 continuacidn, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobacion del jefe solicitante:

89




MEDELLIN
Aqui te ves

MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: HARVEY TANGARIFE
Administrador

ASUNTO: Solicitud compensatorio

Respetuosamente solicito un (1) dia compensatorio. Estos dias seran disfrutados del 29 de Abril de
2022 al 29 de Abril de 2022, ambas fechas inclusive.

Cordialmente,

HARVEY TANGARIFE Vo.Bo. JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Administrador Profesional

12.3.3. Aprobacion Jefe Gestion 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 Gestion Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoria, para aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud compensatorio por HARVEY TANGARIFE del 26 de & &
Abril de 2022 Recibidos x

Plataforma de Gestion Humana plataformagestionnumana@telemedellin.tv a través de am..  8:49 (hace 3 minutos) ¢ & H
parami -

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestidn humana, puede visualizar la solicitud realizada compensatorio, generada a nombre de HARVEY
TANGARIFE Administrador, para su revisién, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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A lo que el Jefe de Gestion Humana, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H,, , debera darle Clic en el botén ® aprobar solicitud, para hacer la
aceptacion o rechazo de esta solicitud.

tar aErobar G.H. I S ——

Mostrar| 10 W registras B(@®| & Brsca
d LI Tipe desplicited Cresgiin Sl mante Mgbees Desde Hasta Firada

Conantian {Liguidaciin Parcial 1023-04-06 LE:14 Aunie Tejada Prucba Peu Aprobada B—-soE

T 1 Aprobar o Rechazar | Cesantias [Liquidscidn Parcial)
- D
Compia i vivindd PeApiliata &=Jm
2= on

Prusk Peo-Aprobuda

UsaCiin Paris Marry Tangarife Comtnaccite de bafis P Aproaca

Mestrando regrsiros ded L al 5 de uniotal de 5 regisiros Primero Anterior - iguients

@ Aprobar o Rechazar | Compensatorio

Aprobar solicitud de Compensatorio

Respuesta

| Aprobada v V‘

Aprobada
Rechazada
ngrese Observacion

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara 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.

Fs

Al aprobar la solicitud de Compensatorio, el mismo rol de Jefe de Gestion Humana debera
generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

12.3.4. Elaboracion Memorando de Respuesta Compensatorio

El rol de Jefe de Gestién 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 aprobacidon por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de

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

deberd darle Clic en el botén © generar respuesta, para la realizacién de la correspondiente
resolucién a la solicitud presentada y aprobada.

[Por aprobar G.H. | OPor aprobar G4,
n
Mostrar 10 v registros ‘ (4] H B H ‘ Buscar:
Id IF Tipode solicitud Creacion Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
170 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - BE
758  Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre-AprnhadJ Generar respuesta | Compensatario
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-05 09:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ - @iE
740 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-31 17:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ -4 @=
739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bafio Pre-Aprobada @ - @E
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar respuesta, y deberd ingresar la
fecha en que se genera la respuesta.

MEMORANDO
Medellin, 26 de Abril de 2022 RADICADO 1234567890
PARA: HARVEY TANGARIFE

Administrador
DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

Ingeniero financiero
ASUNTO: Respuesta compensatorio

En atencién a su comunicacion yRABIEABE? del dia 26 de Abril de 2022, me permito informarle, que con base en el articulo
36, numeral e) del Decreto 1042 de 1978(Régimen aplicable a los servidores piblicos), sobre horas extras y compensatorios,
se le autoriza el disfrute de un (1) dia compensatorio.

Estos dias seran disfrutados del 29 de Abril de 2022 al 29 de Abril de 2022, ambas fechas inclusive.
Deberd tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hard efectivo el dia 02 de Mayo del 2022 de los corrientes.

Cordialmente,

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniera financiero

o

Se presenta la plantilla con la informacién que se generara en el memorando de respuesta. Al
darle el rol de Jefe de Gestién Humana Aceptar. Se genera el documento en PDF, quedando de
la siguiente manera:
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MEMORANDO

RADICADO 1234567890

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA: HARVEY TANGARIFE
Administrador

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

ASUNTO: Respuesta compensatorio

En atencion a su comunicacion ~ 567890 del dia 26 de Abril de 2022, me permito informarle,
que con base en el articulo 36, numeral e} del Decreto 1042 de 1978(Régimen aplicable a los
servidores publicos), sobre horas extras y compensatorios, se le autoriza el disfrute de un (1) dia
compensatorio.

Estos dias seran disfrutados del 29 de Abril de 2022 al 29 de Abril de 2022, ambas fechas inclusive

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 02 de Mayo del 2022
de los corrientes.

Cordialmente,

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

Al generar este documento, le llega una notificacién por correo electrénico al usuario solicitante
que su solicitud de Compensatorio, ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion compensatorio por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abril de 2022  Reeibides x 8 0

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses com 9:21 (hace 4 minutos) “— :
para mi =

Hola, HARVEY TANGARIFE

Este correo es para informarle gue la solicitud de compensatorio, solicitada el 26 de Abril de 2022, ya cuenta con una aprobacion por parte del drea de Gestion
Humana, |a cual puede visualizar en la plataforma de geston humana en la bandeja de mis solicitudes

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Como esta categoria de Compensatorio, no requiere resolucidn, hasta esta instancia se da por
terminada la solicitud.
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12.4. Solicitud - Permiso

Hace referencia a los tres (3) dias anuales, que tienen derecho los empleados de planta, de
licencia remunerada.

12.4.1. Generacion 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.

+ | B

w LI Vi e bl [ sl cdanie Wi i Chiiibe Hirits Lelaita

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botdn ﬂ Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Permiso.

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

l Permiso v v

2 Dias pendientes por otorgar

Motivo *

Para realizar diligencias medicas personales L4

Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *

l 2022-04-26 Jl l 2022-04-26 Jl
(PR <a Limpiar

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos dias 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 mas explicita posible, el
motivo de esta licencia remunerada, con el fin de que esta informacién haga parte del documento
de solicitud del Permiso.
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Motivo *

Para realizar diligencias medicas personales v p
/

Fecha desde (primer dia): Es el primer dia en que se va a disfrutar el(los) dias(s) que tiene derecho
por Permiso.
Fecha hasta (ultimo dia): Es el ultimo dia en que se va a disfrutar el(los) dias(s) que tiene derecho
por Permiso.

Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *

2022-04-25 v | 2022-04-25 v |

G Limpiar [EcCermrar

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

informacidn. Si se le da Clic, al botén limpiar " |, borra toda la informacién ya diligenciada. El
botdn cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a
cargo del usuario solicitante por correo electrdnico, 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.

Solicitud permiso por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO del 26 de Abril de a8 I
2022 Recibidos x

Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 9:39 (hace 13 minutes) €
parami =

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada permiso, generada a nomore de JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO
Coordinador de Proyectos Especiales, quien se encuentra a su cargo

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

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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MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO
Coordinador de Proyectos Especiales

ASUNTO: Solicitud de permiso

De conformidad con lo establecido en el articulo 38 de la resolucion 00201 de 2014 (Reglamento
Interno de Trabajo de TELEMEDELLIN), y lo expresado en el articulo 21 del decreto 2400 de 1968 y
articulo 74 del decreto 1950 de 1973, solicito cordialmente me conceda un permiso remunerado de un
(1) dia, del 02 de Mayo de 2022 al 02 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive.

La justa causa para mi solicitud consiste en: Para realizar diligencias medicas personales.

Cordialmente,

.
JQSE B\LEW[XD ]W @@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD_FIRMA@ @@

JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO Vo.Bo. ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Coordinador de Proyectos Especiales Profesional

12.4.2. Aprobacion 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 categoria, para aprobar o rechazar.

Solicitud permiso por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO del 26 de Abril de & O
2022 [Recibidos x

Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 9:39 (hace 23 minutos) Yy “
para mi

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada permiso, generada a nombre de JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales, quien se encuenira a su cargo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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Alo que el Jefe del usuario Solicitante, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar,

m, debera darle Clic en el botén ~ Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptacion o
rechazo de esta solicitud.

Por aprobar OPoraprobar
Mostrar 10  registros Buscar:

Id 1F Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde

Hasta Estado

770 Compensatario 2023-04-26 D8:30 Harvey Tangarife 2022-04-29 2022-04-29 Solicitud = ¢ @i=

[

737 Permiso 2022-03-2811:50 Harvey Tangarife Prueba final 2022-03-28 2022-03-28

Salicitud - =

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Primero | Anterior Siguiente Ultimo

& Pre Aprobar o Rechazar | Permiso

Pre - Aprobar solicitud de Permiso

Prueba final

Respuesta

Aprobada
Aprobada

Rechazada

ngrese Observacion

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegara 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 insertarad la firma del Jefe del usuario solicitante en el campo
de visto bueno, se le notificard al rol de Jefe de Gestion 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 continuacién, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobacion del jefe solicitante:
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MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales

ASUNTO: Solicitud de permiso

De conformidad con lo establecido en el articulo 38 de la resolucion 00201 de 2014 (Reglamento
Interno de Trabajo de TELEMEDELLIN), y lo expresado en el articulo 21 del decreto 2400 de 1968 y
articulo 74 del decreto 1950 de 1973, solicito cordialmente me conceda un permiso remunerado de un
(1) dia, del 02 de Mayo de 2022 al 02 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive.

La justa causa para mi solicitud consiste en: Para realizar diligencias medicas personales.

Cordialmente,

T A0 W0 94@;%

JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO Vo.Bo. ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Coordinador de Proyectos Especiales Profesional

12.4.3. Aprobacion Jefe Gestion 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 Gestidn Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoria, para aprobar o rechazar.

Aprobacién solicitud permiso por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO del 26 de & @
Abril de 2022  recibidos x

Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@ielemedellintv a través de amazonses.com 10:09 (hace 2 minutes) ¢ —
parami -

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar |a solicitud realizada permiso, generada a nombre de JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales, para su revision, aprobacién o rechazo.

https:/falpha.corp.telemedellin tv/ighumana

Agradcamos una pronta respussta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

A lo que el Jefe de Gestidn Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., = F-:-'.aa-;:.t..arlz.H' deberd darle Clic en el botdn @ aprobar solicitud, para hacer la

aceptacién o rechazo de esta solicitud.
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tar aerobar G.H. I ClPor aprobar 6.1

Moatrss 10 ~ | registros B®| B Buscar
Wl Tipedeselicied Cremciin Miotivo Deade Hasta Estado
™ Carbin (Liguidackin Farcial T03-04-05 LE: 14 Pruebs Feg-Apobada - 2
s Prusbe chiclal '1 diprobar o Rechazar | Cesantias [Liquidacidn Parcial)
+1 I3-04-04 L33 Prusk FPeo- Aprokua - o
Tas DRTG3-3E TR Compra di vivhnda Pee Apioiuta = 0m
m Canta, |Liguidacisn Pargial 0330330 JAST Comtnas e de bafls Fro Aprokada ;; - S
Moatrands registros ded | al 5.de untatal de 5 registros. Primera | Anterior - Siguiente Uitimo

@ Aprobar o Rechazar | Permiso

Aprobar solicitud de Permiso

Para realizar diligencias médicas personales

Respuesta

Aprobada v v

Aprobada
Rechazada

ngrese Observacion

e

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard 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 Gestion Humana debera generar el
memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

12.4.4. Elaboracion Memorando de Respuesta Permiso

El rol de Jefe de Gestién Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos
de respuesta a las solicitudes de los usuarios

Apenas se genere una aprobacidn por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de Permiso,
debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., _, deberd darle
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Clic en el botén @ generar respuesta, para la realizacion del correspondiente memorando de
respuesta a la solicitud presentada y aprobada.

Pora I’Obar GH O Por aprobar G.H.
P
n
Mostrar 10 v registros ‘ B3] ‘ ‘ B ‘ ‘ ‘ Buscar:
1d | Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - ®
758 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre—AprUbadl Generar respuesta | Compensatario
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-0509:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ -9 ®
40 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-3117:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ -— @
739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bario Pre-Aprobada @ -9 @
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Oltimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén generar respuesta, y deberd seleccionar la
fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el dia en que se estd
generando el documento. —

2022-10-07 %4 |

® Generar respuesta | Permiso

MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022 RADICADO 1234567890

PARA: JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

Coordinador de Proyectos Especiales

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniera financiero

ASUNTO: Respuesta de solicitud de permiso

En atencién a su comunicacién £12618618+-det3-defebrera-de 2648, por la cual solicita un (1) dia, del permiso remunerado para
realizar tramites personales y familiares indelegables, se le informa que el mismo es concedido de conformidad con lo establecido en el
articulo 38 del Reglamento Interno de Trabajo (resolucidn N 00007 del 01 de junio 2018 ), el articulo 21 del decreto 2400 de 1968 y el
articulo 74 del decreto 1950 de 1973.

Estos dias seran disfrutados del 02 de Mayo de 2022 al 02 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive.
Deberd tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hard efectivo el dia 03 de Mayo del 2022 de los corrientes.

Cordialmente,

94/{/,

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero
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Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar B=3 se genera el siguiente memorando de
respuesta.

MEDELLIN
Aqui te ves
MEMORANDO

RADICADO 1234567890
Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA:  JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

ASUNTO: Respuesta de solicitud de permiso

En atencion a su comunicacion 34567 del 26 de Abril de 2022 por la cual solicita un (1) dia,
del permiso remunerado para realizar tramites personales y familiares indelegables. se le informa que
el mismo es concedido de conformidad con lo establecido en el articulo 38 del Reglamento Interno de
Trabajo (resolucion N° 00007 del 01 de junio 2018 ), el articulo 21 del decreto 2400 de 1968 y el
articulo 74 del decreto 1950 de 1973,

Estos dias seran disfrutados del 02 de Mayo de 2022 al 02 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive.

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 03 de Mayo del 2022

de los corrientes.

Cordialmente,

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

Al generar este documento, le llega una notificacién por correo electrénico al usuario solicitante
gue su solicitud de Permiso, ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion permiso por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO del 26 de Abriide & &
2022 Recibidos x

Plataforma de Gestidn Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 10:28 (hace & minutos) fnd “
para mi »

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

Este correo es para informarie que la solicitud de permiso, solicitada el 26 de Abril de 2022, ya cuenta con una aprobacion por parte del drea de Gestion
Humana, la cual puede visualizar en la plataforma de geston humana en la bandeja de mis solicitudes.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud de
Permiso en estado respuesta, para generar la respectiva resolucidon. Pero por no requerir
resolucidn, no se tiene habilitado su generacién.
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12.5. Solicitud — Vacaciones (Compensadas en dinero).

Hace referencia al periodo vacaciones de 15 dias calendario, que tiene derecho los empleados
de planta al cumplir un afio 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. Generacion 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.

Mis Solicitudes -2

+| o

[~ Tigen s daren el Crwaiida. sl damie M [ Harila Litaia

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vacaciones (Compensadas en dinero).

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Vacaciones (Compensadas en dinera o v

Inicio periodos Fin periodes Dias disfrutados Dias pendientes
2015-11-01 2016-10-31 ] 15

2016-11-01 2017-10-31 ] 15

Motivo *

Fecha desde (Primer dia) *

2024-07-22 v ‘

S Limpiar Ecerrar
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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.

Observacion: Los usuarios no podrdn solicitar Periodo completo de vacaciones hasta que se
hayan solicitado y disfrutado a totalidad los dias pendientes de Vacaciones Compensadas. Tener
en cuenta que, si se acumulan mas de tres periodos en sacar vacaciones, se pierde el ultimo de
ellos.

En este formulario se debe seleccionar los siguientes datos:

Fecha desde (primer dia): Es el primer dia en que se va a disfrutar los dias que tiene derecho por
Vacaciones (Compensadas en dinero).

Fecha desde (Primer dia) *

2022-05-02 v

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar si es correcta la
informacidn. Si se le da Clic, al botén limpiar [~ borra toda la informacién ya diligenciada. El

botdn cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a
cargo del usuario solicitante por correo electrénico, 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.

Solicitud vacaciones compensadas en dinero por Sergio Horlan Ochoa Cuervodel & @&
18 de Enero de 2024 DESARROLLOSIGHUMANA x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellintv a través de amazonses.com jue, 1B ene, 1410 “

para carlos.duque, nomina «

Hola, Carlos Alberto Duque Lopez

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada vacaciones compensadas en dinero, generada a nombre de Sergio
Horlan Ochoa Cuervo Operario Transmisorista, quien se encuentra a su cargo.

Agradecemos una pronta respuesta

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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RADICADO CI20240026
MEMORANDO

Medellin, 18 de Enero de 2024
PARA:  Diana Marcela Guerrero Galeano

Jefe de Geslion Humana
DE: Sergio Horlan Ochoa Cuervo

Operario Transmisorista
ASUNTO: Sclicilud vacaciones compensadas en dinero
Comedidamente solicilo me sean ida mis i corr lentes al pericdo laborado

enire e 14 de Enero de 2023 y el 13 de Enero de 2024, que sean compensadas en dinero.

Cordialments,

CEEJEFE_USUARIC_SOLICITUD_FIRMAC DS

Sergio Horlan Ochoa Cuervo Vo.Bo. Carlos Alberto Duque Lépez
Operario Transmisorista Direclor de Tecnologia e Innovacion

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. Aprobacion Jefe Usuario Solicitante Vacaciones (Compensadas en dinero)

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolucion. 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 categoria, para aprobar o rechazar.

Solicitud vacaciones compensadas en dinero por Sergio Horlan Ochoa Cuervodel & @
18 de Enero de 2024 DESARROLLOS/GHUMANA x

Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedeliin.tv a través de amazonses.com jue, 18 ene, 14110 b4 Lo
para carlos.dugue, nomina

Hola, Carlos Alberto Duque Lépez

En la plataforma de gestidn humana, puede visualizar la solicitud realizada vacaciones compensadas en dinero, generada a nombre de Sergio
Horlan Ochoa Cuervo Operario Transmisorista, quien se encuentra a su cargo.

hitps:/ialpha.corp.telemedellin tv/ghumana

Agradecemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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Alo que el Jefe del usuario Solicitante, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar,

m, deberd darle Clic en el botdn

rechazo de esta solicitud.

Mastrar| 10 ~ registros Buscar:

1d 1¥ Tipo de solicitud Creacién

= - .
~ Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptacion o

O For aprobar

Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-19 2022-04-29 Solicitud

737 Permiso 2022-03-28 11:50 Harvey Tangarife Prueba final 2022-03-28 2022-03-28 Solicitud

Primero | Anterior - Siguiente Ultimo

Maostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

™ Pre Aprobar o Rechazar | Vacaciones Compensadas en dinero

Pre - Aprobar solicitud de Vacaciones

Compensadas endinero

Respuesta

Aprobada

Aprobada
Rechazada

ngrese Observacion

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara 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 insertara la firma del Jefe del
usuario solicitante en el campo de visto bueno, se le notificara al rol de Jefe de Gestién Humana,
gue 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 continuacidn, se presenta el formato de la solicitud ya con |la aprobacién del jefe solicitante:
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RADICADO CI20240026
MEMORANDO

Medellin, 18 de Enero de 2024

PARA: Diana Marcela Guerrero Galeano
Jefe de Gestion Humana

DE: Sergio Horlan Ochoa Cuervo
Operario Transmisorista

ASUNTO: Solicitud vacaciones compensadas en dinero

Comedidamente solicito me sean concedida mis vacaciones correspondientes al periodo laborado
entre el 14 de Enero de 2023 y el 13 de Enero de 2024, que sean compensadas en dinero.

Cordialmente,

. . "
//,/"_:— //fif‘:’,..-. s

Sergio Horlan Ochoa Cuervo Vo.Bo. Carlos Alberto Duque Lopez
Operario Transmisorista Director de Tecnologia & Innovacién

12.5.3. Aprobacion Jefe Gestion Humana Vacaciones (Compensadas en dinero)

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolucion. 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 Gestion Humana, que cuenta con una solicitud de esta
categoria, para aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud vacaciones compensadas en dinero por Sergio Horlan Ochoa & &
Cuervo del 18 de Enero de 2024 DESARROLLOSIGHUMANA x

para diana.guerrero, nomina v

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellintv a través de amazonses.com vie, 19 ene, 1520 ¥y “
Hola, Diana Marcela Guerrero Galeano

En la plataforma de gestidn humana, pusde visualizar la solicitud realizada vacaciones compensadas en dinero, generada a nombre de Sergio
Horlan Ochoa Cuervo Operario Transmisorista, para su revisién, aprobacién o rechazo.

https:lialpha_corp telemedellin tv/ghumana

Agradecemos una pronta respuesta

TENER EN CUENTA LA FECHA DE LEGALIZACION DE ESTA SOLICITUD, DE NO HACERSE DENTRO DEL TERMINO, NO PODRA SER
AUTORIZADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO.

PLATAFO

GESTION HUMANA.

A lo que el Jefe de Gestidn Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., b= Por aprabar G.H. , deberd darle Clic en el botén O aprobar solicitud, para hacer la
aceptacion o rechazo de esta solicitud
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tar aErobar G.H. I (a[
(+]a

Moatrar| 10 v |registros el @ Busea

a4 LI Tipe e salicited Cresign Solsmante Mgtive Deade Hasts Firada

™ Comantun (Liguidaciin Pargial 0230406 LL:14 Runuc Tejads Prueba Pre Aprobuada ;- - S

1 Aprobar o Rechazar | Cesantias [Ligquidaciin Parcial)

T 330404 1542 Harvary Tangarde Prust: Pro-Apeobuca - D
i Compra de viinds Poe-Aprobeda D - an
L Coningccidn da baflo Peg-Aprobeda o @

Mestrando registros del L al 5.de unitotal de 5 registros Primena | Anterior - Sagusient

@ Aprobar o Rechazar | Vacaciones Compensadas en dinero

Aprobar solicitud de Vacaciones

Compensadas endinero

Respuesta

Aprobada w

Aprobada
Rechazada

Observacion

BAcsptar

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard 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 Gestidn
Humana debera generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

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

El rol de Jefe de Gestidn Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos
de respuesta a las solicitudes de los usuarios

Apenas se genere una aprobacién por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones (Compensadas en dinero) deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H,, @, deberd darle Clic en el botdn @ generar respuesta, para la realizaciéon
de la correspondiente resolucion a la solicitud presentada y aprobada.
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Pora I’Obar GH O Por aprobar G.H.
P

n

Mostrar, 10 ~ registros ‘ A ‘ ‘ E] ‘ ‘ ‘ Buscar:
1d 17 Tipode solicitud Creacion Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - g Q=
758 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre-Aprobadl Generar respuesta | Compensatorio
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-05 09:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ - @i=
740 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-31 17:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ - & @i=
739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bario Pre-Aprobada @ - ¢ @i=

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén generar respuesta, y debera seleccionar la
fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el dia en que se esta

generando el documento. Fecha de respuesta *
| 2022-10-07 'y |

© Generar respuesta| Vacaciones (Compensadas en dinero)
MHEMORANDO
RADICADO 12345678%0

PARA:  Jairo Fuontes Viviescas
Operario Transmisorista

DE: Diana Marcela Guerrero Galeano
Jefe de Gess¢n Humana

ASUNTO: Respuesta solctud vacadones compensadas en dinero

En atencién a su comunica don CIR20240044 cel dia 16 do Febnero de 2024, me permito infomnarie.
que se le autorza of dsine de quinoe {15) dias de vacackones dol periodo comprendido enre o 15
de Fetvero de 2023 y el 14 de Febrero de 2024 para Gue sea compensado en dinero, acorde al
articulo 20, Lieral a) dell Decreto de Ley 1045 de 1978: "a) Cuando el jefe dal respectve organismo
asl o estime NECESANT PIVa evEAr peruicios en o senimio pObico, evento an el cual sofo puede
autorzar fa compansackn en ainevo de fas vacaciones comespondientes a un afo”

Cordaimente,

(e [ |

Se presenta la plantilla con la informacidn que se generara en el memorando de respuesta. Al
revisar los datos y darle clic en aceptar [ Ecerer [P genera el siguiente memorando de respuesta.
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MEDELLIN
Aqui te ves WENORANDO

Medgllin, 17 de Febrero de 2024

PARA:  Jairo Fuentes Viviescas
Operarle Transmisarista

DE: Diana Marcela Guerrero Galeano
Jele de Gestion Humana

ASUNTO: Rispuiesta soblud vacacianes compensadas en dinera

En stencién 4 su comuricacion CI20240044 del dia 16 de Feliren de 2024, me permita informarie,
Que S& ke uloniza e dsiute de quince (15) 0ias de vacacdones del perniodo Com@Iensido entie ¢ 15
te Febrero de 2023 y o 14 de Febreio de 2024 para que sea comgensada en dinero, acorde o
articuin 20, Literal a) del Decretn de Ley 1045 de 1978: “a) Cuande ef jefe del respectiva organisme
asi Ip eSHiME NECASANG DArs EVLSr PELICIDs en af SEnAtin PUNGoS, eVENo & & CUal S0 pusde
autarizar la compensacidn en direro de iss vacaciones comespondientes & U ana”

Condislments,

f\
[
/’W@
§ Jandpgl

Diana Marcela Guerrero Galeano
Jete de Gession Humana

Al generar este documento, le llega una notificacidén por correo electrénico al usuario solicitante
que su solicitud de Vacaciones (Compensadas en dinero), ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion vacaciones compensadas en dinero por Sergio Horlan Ochoa Cuerve & &
del 18 de Enero de 2024 DESARROLLOS/GHUMANA x

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellinty a través de amazonses.com vie, 19 ene, 16:34 ﬁ “
5.0

Hola, Sergio Horlan Ochoa Cuervo

Este correc es para informarle que la solicitud de vacaciones compensadas en dinero, solicitada el 18 de Enero de 2024, ya cuenta con una
aprobacidn por parte del drea de Gestion Humana, la cual puede visualizar en la plataforma de gestidn humana en la bandeja de mis solicitudes.

Quede pendiente la generacion de la resolucion, la cual es obligateria para todas las solicitudes a excpecion de permisos remunerados y
compensatorios.

https-//alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud de
Vacaciones Periodo Inicial en estado respuesta, para generar la respectiva resolucion.

12.5.5. Elaboracion de Resolucion Vacaciones (Compensadas en dinero)

El rol de Gestidn 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 Gestion Humana de solicitud
de Vacaciones (Compensadas en dinero) deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas,

| deberd darle Clic en el botén © generar resolucién, para la realizacion debe la
correspondiente resolucidn a la solicitud presentada y aprobada
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oo

Mostrar| 10 ~ registros

id |F Tipode solicitud

766 Cesantias (Liquidacién Parcial)
763 Cesantias (Liquidacion Parcial)
752 Cesantias (Liquidacién Parcial)
746

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

(@]

© Aprobadas

Buscar:
Creacidn Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Fruebas Respuesta B -+ 0=
2022-04-2508:01 Harvey Tangarife n Generar resolucitn | Cesantias (Liquidacion Parcial)
2022-04-04 15:42 Harvey Tangarife Prueb Respuesta @ -4 D=
2022-04-04 15:20 Harvey Tangarife 2022-04-12 2022-04-12 Respuesta @ - E!E

Primero

Anterior . Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar resolucion:

© Generar resolucion | Vacaciones periodo inicial

RESOLUCION No. 00000

(de Errorde )

Por medio de la cual se conceden y liquidan unas vacaciones

El Gerente de la Asoicacion Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus atribuciones legales y estaturias, y en
especial las conferidas por el literal F, de la clausula vigésima cuarta de los Estatutos vigentes y

CONSIDERANDO:

a.Que JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO, cuya identificacién es la cédula No. 1.037.575.358,
Coordinador de Proyectos Especiales, nivel Profesional, codigo 05000, adscrito a Planeacion, laboré
durante el perfodo comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016

b.Que los empleados publices tienen derecha a disfrutar e quince (15) dias habiles de vacaciones por cada
afio de servicio, y a recibir una prima equivalente a guince (15) dias de salario basico, y dos dias de salario
bésico por concepto de Bonificacidn Especial de Recreacidn.

c.Conforme a lo anterior, el Gerente de La Asaciacién Canal Local de Televisidn de Medellin - Telemedellin
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Concederle vacaciones a JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO, Identificado con la cédula de ciudadania N°®
1.037.575.358, Coardinador de Proyectos Especiales, nivel Profesional, codigo 05000, adscrito a Planeacién, labord durante el periodo
comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015y el 31 de Octubre de 2016, ambas fechas inclusive.

ARTICULO SEGUNDO: Liquidar las vacaciones de la siguiente manera:

MEDELLIN
Aqui te ves

LIQUIDACIGN DE VACACIONES

Nombre: JOSEALEJANDRO JARAMILLO LONDORO
Cédua: 1.037.575.358

Periodo comprendido 01 de Noviembre de 2015y el 31 de Octubre de 2016
Fecha inicio vacaciones: 23 de Mayo de 2022

Fecha de terminacion: 13 de Junio de 2022

Fecha de reintegro: 14 de Junio del 2022

Salario base:

4.600.000

salario dia: 153.333

Salario: MAYO: 16,17,18,19,20,21,22 1.073.333
MAYO: 23, 24, 25, 26, 27, 31, JUNIO: 01, 02, 03, 06, 07, 08, 09, 10, 13 (15

Vacaciones dias hibiles: . 2.385.833
dias)

Vacaciones dias compensados: MAYO: 28, 29, 30, JUNIO: 04, 05, 11, 12 (7 dias) 1.118.055

Prima de vacaciones: Quince (15) dias 2.395.833

Bonificaciones ESP recreacidn: Dos (2) dias 306.666
Subtotal 7.289.720

Deducciones:

Aportes salud £Fs (183.488)

Aportes invalidez vejez y muerte PENSIONES (183.438)

Fondo de solidaridad (45.872)
Subtotal Deducciones (412.848)
Neto a pagar: 6.876.872

ARTICULO TERCERO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de expedician.

Dada en Medellin, a los cero () dias del mes de Error del .

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisade y aprobada el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por
tanto, baje nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del Gerente:
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Elabord :
PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR
Revisd:

ANDRES JULIAN FULGARIN OROZCO

ol Quinena. =

Aprobé:

JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADAZ @@

PAOLA AGUIRRE MORENG

(@@@JEFE_SECRETARIA_GENERAL_FIRMA_CONDICIONADA@ @@

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@ @@
TELEMEDELLIN

Nimero de resolucién * Fecha de resolucién * Titulo deduccién 1 Valor de la deduccién 1

I

Titulo deduccién 2 Valor de la deduccién 2 Titulo deduccién 3 Valor de la deduccién 3
Titulo deduccién 4 Valor de la deduccién 4 Titulo deduccién 5 valor de la deduccién 5
Solicitante para un tercero

Denison Mendoza s V‘

Se debe verificar la siguiente informacién:

. Numero de Resolucion: Se debe ingresar el consecutivo de Resolucion solicitado al Archivo
Documental.

. Fecha de Resolucion: Por defecto viene diligenciada esta informacién, En esta etapa puede editarse
esta informacion.

. Titulo Deducciones: Si el empelado de Planta cuenta con deducciones autorizadas, se digita el
nombre de la deduccién, 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 titulo digitado, se cuenta con cinco campos para esto.

e  Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, que
firmara la resolucién en desarrollo.

Mimero de resolucion * Fecha de resolucién * Titulo deduccion 1 Valor de la deduccién 1
2022-04-27 v | 0 v |

Titulo deduccion 2 Valor de la deduccion 2 Titulo deduccion 3 Valor de la deduccion 3
K 2 e 2

Titulo deduccion 4 Valor de la deduccidn 4 Titulo deduccion 5 Valor de la deduccion 5
K 2 c 2

Solicitante para un tercero

Denison Mendoza J W ‘

Qe Limpiar E cerrar
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Luego de diligenciar y verificar la informaciéon de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacion sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botén
cerrar, cierra la ventana y la informacion no queda guardada.

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucién, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrdnico al rol Jefe de Gestion Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Vacaciones (Compensadas en dinero), para revisar.

Generacion propuesta de resolucion vacaciones compensadas en dinero por 2 B
Sergio Horlan Ochoa Cuervo del 18 de Enero de 2024  DESARROLLOSIGHUMANA x

Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellinty a través de amazonses.com vig, 19 ene, 16:40 g} ©

para diang.guerrero, noming «

Hola, Diana Marcela Guerrero Galeano

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la propuesta de resolucién para la solicitud realizada de vacaciones compensadas en dinero,
generada a nombre de Sergio Horlan Ochoa Cuervo Operario Transmisorista, la cual fue elaborada por Isabel Cristina Cardona Guisao de su
drea, para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradecemos una pronta respuesta.

hitps://alpha.corp telemedellin.tv/ghumana

A GESTION HUMANA

PLATAF

12.5.6. Aprobacion Propuesta de Resolucion Vacaciones (Compensadas en dinero)

El rol de Jefe de Gestion Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucidn de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones (Compensadas en dinero), debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar

B Revsiar resolucion

, deberd darle Clic en el botén ““ aprobar propuesta de resolucion,
para aceptar o rechazar la propuesta. A su vez se habilita el boton E= formato resolucién, para
ver, como se generd la resolucion hacer la respectiva verificacidn.

Resolucion,

I Revisar resoluciones I (& Revisar resaluciones
Mostrar| 10 w registros | Fi] || B H (] | Buscar:
Id |7 Tipo de solicitud Creacion Solicitante Mativo Desde Hasta Estado
766 Cesantias (Liguidacian Parcial) 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Propuesta resolucion 3 -4 i=
Maostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Cesantias (Liquidacién Parcial)
—
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En esta opcidn, el rol de Jefe de Gestidn Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucion elaborada por el rol Gestién Humana.

=] Aprobar o Rechazar Proyecto resolucién | Vacaciones Compensadas
en dinero
altlelnk: call U AE dlc INE
OIMPE adas endineroc
Respuesta
Aprabada o
Rechazada
&
e

Si se rechaza la propuesta de resolucion, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién 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
resolucién, y se le notificard al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de
resolucién aprobado por el Jefe de Gestidn Humana, para que sea revisado y aprobado o
rechazado.

Aprobacion propuesta de resolucion vacaciones compensadas en dinero por a8 O
Sergio Horlan Ochoa Cuervo del 18 de Enero de 2024 DesARROLLOS/GHUMANA x

Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com lun, 22 ene, 13:28 vy “ H
para secregeneral, nomina v

Hola, Jorge Ivan Gil Marin

Este correo es para informarle que ya fue elaborado un proyecto de resolucidn por Isabel Cristina Cardona Guisao, y aprobado por Diana Marcela

Guerrero Galeano , de la solicitud elaborada por Sergic Horlan Ochoa Cuervo, de vacaciones compensadas en dinero para su revision, aprobacion
o rechazo.

Agradecemos una pronta respuesta.

hitps://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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12.5.7. Aprobacion Proyecto de Resolucidn Vacaciones (Compensadas en dinero)

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones (Compensadas en dinero), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar

Resoluciones,

s, deberad darle Clic en el botdn aprobar resolucion, para
aceptar o rechazar el proyecto de resolucién.

lAprobar resoluciones|
Mostrar 10 w registros @ Buscar:

4 |F Tipodesolicitud

© Aprobar resoluciones

Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

766 Cesantias {Liquidacion Parcial) 2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Pruebas Proyecto resolucién = B o=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Prin{ Aprobar resolucién | Cesantias (Liquidacién Parcial)

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

el proyecto de resolucién elaborado por el rol Gestion Humana, y aprobada por Jefe de Gestion
Humana.

Aprobar resolucion | Vacaciones Compensadas en dinero

Aprobar resolucion de solicitud de

Vacaciones Compensadas endinero

Respuesta

Aprobada

Rechazada

Si se rechaza el proyecto de resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestion Humana quien realizo la resolucidon, que su propuesta de resolucién 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 resolucién de Vacaciones (Compensadas en dinero), se inserta la firma
al proyecto de resolucion, y se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-
resolucién revisado por el Jefe de Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para
gue sea revisado y aprobarlo o rechazarlo.

Firma resolucion vacaciones compensadas en dinero por Sergio Horlan Ochoa 2 B
Cuervo del 18 de Enero de 2024 DESARROLLOSIGHUMANA x

Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellintv a través de amazonses.com 22ene 2024, 14:21  +y “

para gerencia, nomina «

Hola, Vanessa Palacio Olayo

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la pre-resolucion para la solicitud realizada de vacaciones compensadas en dinero, generada a
nombre de Sergio Horlan Ochoa Cuervo Operario Transmisorista, la cual fue elaborada por el area de Gestidn Humana y aprobada por la Secretaria
General, para su revision, firma o rechazo.

Agradecemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.5.8. Firma Pre-Resolucion 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-resolucidn parte del rol Secretaria General de solicitud de Vacaciones
(Compensadas en dinero), debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones,

#  Firmar resoluciones

, debera darle Clic en el botén @ firmar resolucidn, para firmar o rechazar la
pre-resolucion.

[Firmar resoluciones | £ Firmar resoluciones
Mostrar| 10 ~ registros Buscar:
Id IF Tipode solicitud Creacidn Salicitante Motiva Desde Hasta Estado
766 Cesantias (Liquidarién Parcial 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Pre-Resolucidn )=
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primef Firmar resolucién | Cesantias (Liquidacion Parcial)
|
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En esta opcidn, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-
resolucién elaborada por el rol Gestion Humana, revisada por Jefe de Gestion Humana. y
aprobada por la Secretaria General.

# Firmar resolucion | Vacaciones Compensadas en dinero

Firmar resolucion de solicitud de

Vacaciones Compensadas endinero

Respuesta
‘ Aprobada hd |
Aprobada
Rechazada
Ingrese Observacidn
s

Si se rechaza la pre-resolucion, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario del rol
der Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Vacaciones
(Compensadas en dinero), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones
correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucion Vacaciones (Compensadas en dinero), se inserta la firma a la
resolucién, y se le notificara al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucién revisado por
el Jefe de Gestion Humana, aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para
gue sea revisado.

Notificacion resolucion vacaciones compensadas en dinero por Sergio Horlan = v
Ochoa Cuervo del 18 de Enero de 2024 DESARROLLOSIGHUMANA x

Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellintv a través de amazonses.com mar, 23 ene, 8:33 g “ H
para sergio.ochoa, nomina v

Hola, Sergio Horlan Ochoa Cuervo

Este correo es para informarle que la solicitud de vacaciones compensadas en dinero, solicitada el 18 de Enero de 2024, ya cuenta con una
resolucién, la cual puede visualizar en la plataforma de gestion humana en la bandeja de mis solicitudes.

hitps:lialpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.
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Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vacaciones
(Compensadas en dinero) y de esta forma queda la resolucidn.

TeleMEDELLIN
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CUARTO: Comunicar de la presente resolucian al funciananio Sergio Horlan Ochaa Cuenvo
QUINTO: La presente resalucion rige a pansr de la fecha de expedicion.
Dada on Medellin, a los discinueve (19) dins del mes de Enero del 2024
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12.6. Solicitud - Vacaciones (Compensadas)

Hace referencia a los dias de vacaciones compensados, que tienen disponibles. Las Vacaciones
Compensadas, son aquellos dias que nos fueron disfrutados en un periodo inicial solicitado de
vacaciones.

12.6.1. Generacion 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.

Mis Solicitudes L]

o Tigein s ks el Lo b Nk lamde M i Brrude Hirili [T

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén Il Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vacaciones Compensadas.

=+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Vacaciones Compensadas o v
Periodos disponibles
Inicio periodos Fin periodos Dias disfrutados Dias pendientes
2021-01-31 2022-02-03 8 7
Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *
2022-04-26 v ‘ ‘ 2022-04-26 v

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos dias tiene
disponible, De vacaciones compensadas y a qué periodo de vacaciones pertenecen estos.

Observacion: Los usuarios no podran solicitar Periodo completo de vacaciones hasta que se
hayan solicitado a totalidad los dias pendientes de Vacaciones Compensadas.
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En este formulario se debe seleccionar los siguientes datos:
Fecha desde (primer dia): Es el primer dia en que se va a disfrutar el(los) dias(s) que tiene derecho
por Permiso.

Fecha hasta (ultimo dia): Es el ultimo dia en que se va a disfrutar el(los) dias(s) que tiene derecho
por Permiso.

Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *

| 2022-05-02 i | | 2022-05-10 v

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar si es correcta la informacién.
Si se le da Clic, al botén limpiar, borra toda la informacién ya diligenciada. El botdn cerrar, cierra
el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la informacién. Al momento de darle
aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a cargo del usuario solicitante por
correo electrénico, que tiene una solicitud de Vacaciones Compensadas, realizada en la fecha
gue 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.

Solicitud vacaciones compensadas por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abril de 2022 & 0

Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través de amazonses.com 14:43 (hace 2 minutos) Yy “
parami =

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO

En Ia plataforma de gestion humana, puede visualizar Ia solicitud realizada vacaciones compensadas, generada a nombre de HARVEY TANGARIFE
Administrador, quien se encuentra a su cargo.

Agradcemos una pronta respussta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: HARVEY TANGARIFE
Administrador

ASUNTO: Solicitud vacaciones compensadas

C: solicito me sean los dias desde 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de
2022 correspondientes al periodo de vacaciones comprendido entre el 31 de Enero de 2021 y el 03
de Febrero de 2022, para empezar a disfrutarlas a partir del 02 de Mayo de 2022

Cordialmente,

‘:{’LL: @@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD_FIRMA@@@
=" 119

HARVEY TANGARIFE Vo.Bo. JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Administrador Profesional
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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. Aprobacion Jefe Usuario Solicitante Vacaciones (Compensadas)

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolucién. Después de generada la
solicitud de Vacaciones Compensadas, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante,
gue cuenta con una solicitud de esta categoria, para aprobar o rechazar.

Solicitud vacaciones compensadas por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abril de 2022 s I

Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 14:43 (hace 20 minutos) 17 €y H
parami =

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada vacaciones compensadas, generada a nombre de HARVEY TANGARIFE
Administrador, quien se encuentra a su cargo.

Agradcemos una pronia respuesia.

PLATAFORMA GESTION HUMANA,

Alo que el Jefe del usuario Solicitante, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar,

, deberd darle Clic en el botédn — Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptacion o
rechazo de esta solicitud.

Por aprobar OPoraprobar

s 0 egios

id 17 Tipode solicitud Creacién Solicitante

Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29 2022-04-29 Solicitud 2 - =
737 Permisa 2022-03-28 1L:50 Harvey Tangarife Prueba final 2022-03-28 2022-03-28 salicitud b —- 4 &=
Mostrando registros del 1 al 2 de untotal de 2 registros Primero | Anterior Siguiente Ultimo

™ Pre Aprobar o Rechazar | Vacaciones Compensadas

Pre - Aprobar solicitud de Vacaciones

Compensadas

Respuesta

Aprobada

Aprobada
Rechazada

ngrese Observacion

= 120




Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard 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 insertard la firma del Jefe del usuario
solicitante en el campo de visto bueno, se le notificara al rol de Jefe de Gestion 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 continuacidn, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobacién del jefe solicitante:

MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: HARVEY TANGARIFE
Administrador

ASUNTO: Solicitud vacaciones compensadas

Comedidamente solicito me sean concedidos los dias desde 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de
2022 correspondientes al periodo de vacaciones comprendido entre el 31 de Enero de 2021 y el 03
de Febrero de 2022, para empezar a disfrutarias a partir del 02 de Mayo de 2022

Cordialmente,

Bt 1 M8 AW

HARVEY TANGARIFE Vo.Bo. JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Administrador Profesional

12.6.3. Aprobacion Jefe Gestion Humana Vacaciones (Compensadas)

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolucién. 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 Gestion Humana, que cuenta con una solicitud de esta
categoria, para aprobar o rechazar
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Aprobacion solicitud vacaciones compensadas por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abril & &
de 2022 Recibidos x

e Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumar lemedellin.tv a través de amazonses.com 15:06 (hace 6 minutes) ¥y & H
parami -

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada vacaciones compensadas, generada a nombre de HARVEY TANGARIFE
Administrador, para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

A lo que el Jefe de Gestidn Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., m debera darle Clic en el botén @ aprobar solicitud, para hacer la aceptacién
o rechazo de esta solicitud.

tor aErobar G.H. I ClPor apiobsr 61
(+[ 5

momrs| 10 v |negistros el a Busea

W F Tipo desalicied Cresckin Soltante Matio Desde Hasta Estado

Canantia (Liguidaciin Parcial Aenis Trjads Pruvba Pog-Aprodusa B - om

Tt |Lipasacein Parcisl

TTHNS EUAETEL Prusbs ohcial r.l

Liguidacién Parcial Parry Tanganfe Pruet Peo-Aprobaca

=-som

Cimpra de vivienda Pee-hpevtanta ==s00

=

dpndbar o Rechazar | Cesantias [Liquidacidn Parciall
=
oy

S Cr) P ol

Conantu (Liguidaciin Parcial 1033-03-33 1457 Hanvry Tanganie Comtraccidn de bafls Pre Aprodaca R - BIE

Mosirande regisives del L al 5de untotal de 5 regisiros Primeno Ariterior - Siguibente Uitima

@ Aprobar o Rechazar | Vacaciones Compensadas

Aprobar solicitud de Vacaciones

Compensadas

Respuesta

Aprobada o v

Observacién

ngrese Observacién

e

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard 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 Gestion Humana
deberd generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

12.6.4. Elaboracion Memorando de Respuesta Vacaciones (Compensadas)

El rol de Jefe de Gestién Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos
de respuesta a las solicitudes de los usuarios.

Apenas se genere una aprobacién por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones Compensadas deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H.,

L Por aprobar G.

- , debera darle Clic en el botén @ generar respuesta, para la realizacién de la
correspondiente resolucidn a la solicitud presentada y aprobada.

IPor aprobar G.H. | OPor aprobar G.H.
n
Mostrar 10 ~ registros | (4] H [Ei] H ‘ Buscar:
1d ¥ Tipodesolicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - =
758  Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre-Aprabadi Generar respuesta | Compensatorio
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-0509:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ - # @i=
T40 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-3117:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ - ®EE
739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccién de bafio Pre-Aprobada @ - @EE
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar respuesta, y deberd ingresar la
fecha en que se genera la respuesta. | Fechade respuesta*

2022-10-07 "4 |
@ Generar respuesta | Vacaciones Compensadas
MEMORANDO

Medellin, 26 de Abril de 2022 RADICADO 1234567890
PARA: HARVEY TANGARIFE

Administrador
DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

Ingeniero financiero
ASUNTO: Respuesta solicitud vacaciones compensadas

En atencidn a su comunicacion RABIEABO? del dia 26 de Abril de 2022, me permito informarle, que se le autoriza el disfrute de siete (7)
dias de vacaciones del periodo comprendida entre el 31 de Enero de 2021 y el 03 de Febrero de 2022,

Estos dias seran disfrutados del 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive, le quedan a su favor (7) Siete dias
pendientes por compensar

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hard efectivo el dia 11 de Mayo del 2022 de los corrientes.

Cordialmente,

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO 123
Ingeniero financiero
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Se presenta la plantilla con la informacidén que se generara en el memorando de respuesta. Al
revisar los datos y darle clic en aceptar 222, se genera el siguiente memorando de respuesta.

MEDELLIN
Aqui te ves
MEMORANDO

RADICADO 1234567890

Medellin, 26 de Abril de 2022

PARA: HARVEY TANGARIFE
Administrador

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

ASUNTO: Respuesta solicitud vacaciones compensadas

En atencion a su comunicacion. 34567890  del dia 26 de Abril de 2022, me permito informarle,
que se le autoriza el disfrute de siete (7) dias de vacaciones del periodo comprendido entre el 31 de
Enero de 2021 y el 03 de Febrero de 2022.

Estos dias seran disfrutados del 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive,

le quedan a su favor (J) cero dias pendientes por compensar.

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 11 de Mayo del 2022

de los corrientes.

Cordialmente.

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero tinanciero

Al generar este documento, le llega una notificacién por correo electrénico al usuario solicitante
gue su solicitud de Vacaciones Compensadas, ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion vacaciones compensadas por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abril de 8 2
2022 Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 15:31 (hace B minutos) i —
para mi

Hola, HARVEY TANGARIFE

Este correo es para informarie que la solicitud de vacaciones compensadas, solicitada el 26 de Abril de 2022, ya cuenta con una aprobacion por parte del
area de Gestion Humana, la cual puede visualizar en la plataforma de geston humana en la bandeja de mis solicitudes.

PLATAFORMA GESTION HUMAMA

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud
de Vacaciones Compensadas en estado respuesta, para generar la respectiva resolucion.
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12.6.5. Elaboracion de Resolucion Vacaciones Compensadas

El rol de Gestidon 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 Gestién Humana de solicitud
de Vacaciones Compensadas debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, KK
, debera darle Clic en el boton © generar resolucion, para la realizacion debe la correspondiente
resolucidn a la solicitud presentada y aprobada.

@ Aprobadas
Mostrar 10 v registros Buscar:
1d I Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Motiva Desde Hasta Estado
66 Cesantias (Liquidacion Farcial} 2022-04-25 0356 Haruey Tangarife Fruebas Respuesta B =& 0E
763 Cesantias [Liquidacidn Parcial) 2022-04-2509:01 Harvey Tangarife n Generar resolucién | Cesantias (Liquidacién Parcial)
752 Cesantias [Liquidacion Parcial} 2022-04-04 15:42 Haruey Tangarife Frueh Respuesta B — ¢ O=
46 Compensatorio 2022-04-04 15:20 Haruey Tangarife 20220412 20220412 Respuesta B = & =
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Primero Anterior . ente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén generar resolucion:

© Generar resolucién | Vacaciones Compensadas

RESOLUCION No. 00000

(deErrorde)

Por medio de la cual se reanuda el disfrute de unas Vacaciones de un funcionario de
TELEMEDELLIN

El Gerente de |a Asoicacidn Canal Local de Televisidn de Medellén - Telemedellin, en use de sus atribuciones legales y estaturias, y en
especial las conferidas por el literal F, de la cldusula vigésima cuarta de los Estatutos vigentes y

CONSIDERANDO:

a.Mediante Resclucidn N° @@@RESOLUCION_VAC_INI@@@ del @@@FECHA_RESOLUCION_VAC_INI@
le fueron concedidos quince (15) dias habiles de vacaciones comprendidas entre el
@@@FECHA_INICIO_SLT_VAC_INI@@@ v el @@@FECHA_FIN_SLT_VAC_INI@@@ inclusive, al servidor(a)
HARVEY TANGARIFE, identificado con la cédula No. 1.037.575.359, Administrador, nivel Asesor, cédigo
5698, adscrito a Planeacién.

b.Mediante Resolucién N° @@@RESOLUCION_INTERRUPCION@@@ del
@@@FECHA_RESOLUCION_INTERRUPCION@@@, se autorizd la interrupcidn del disfrute de las
vacaciones al servidor(a) HARVEY TANGARIFE, a partir del dia

@@@FECHA_INICIO_SLT_INTERRUPCION@@@ por la necesidad del servicio, quedandole pendiente por
disfrutar Siete (7) dias habiles, por el afio servido en forma continua entre el 31 de Enero de 2021y el 03 de
Febrero de 2022.

.Mediante comunicacion del dia de Error de , firmada con la aprobacitn de Jefe de Gestién Humana, se
autoriza el disfrute de siete (7) dias habiles de vacaciones que tiene pendiente para el disfrute del 02 de
Mayo de 2022 al 10 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive,

n

En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Se autoriza el disfrute de siete (T) dias hibiles de vacaciones de los veintidos (22) que tiene pendientes y que
fueron interrumpidas anteriormente, el disfrute serd del 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive, al
sefior(a) HARVEY TANGARIFE, Identificado con la cédula de ciudadania N° 1.037.575.353, Administrador, nivel Asesor, cadigo 5698,
adscrito a Planeacién
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ARTICULO SEGUNDO: Reanudar el disfrute de siete (7) dias habiles de vacaciones para disfrutar del 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo
de 2022, al servidor(a) HARVEY TANGARIFE, identificado con la cédula de ciudadania N° 1.037.575.359.

ARTICULO TERCERO: Finalizado el disfrute de siete (7) dias hahiles, el servidor(a) HARVEY TANGARIFE, deberd reintegrarse a sus
labores el dia 11 de Mayo del 2022,

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucidn, rige a partir de su expedicion
Dada en Medellin, a los cero () dias del mes de Error del

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por
tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para |a firma del Gerente:

Elaborg :
PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR
Revisd:
ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

1
%QJ E t [nh V\a @@@JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADA@@@

Aprobd:
PAOLA AGUIRRE MOREND

@@@JEFE_SECRETARIA_GENERAL_FIRMA_CONDICIONADA@ @@

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@@@
TELEMEDELLIN
Nimero de resolucién * Fecha de resolucién * Solicitante para un tercero
2022-04-26 v ] I Denison Mendoza P

Se debe verificar la siguiente informacién:

e  Numero de Resolucion: Se debe ingresar el consecutivo de Resolucidn solicitado al Archivo
Documental.

e  Fecha de Resolucion: Por defecto viene diligenciada esta informacién. En esta etapa puede
editarse.

e  Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado,
qgue firmara la resolucién en desarrollo.

Mamero de resolucion * Fecha de resolucion * Solicitante para un tercero

1234 " . | | 2022-04-27 . | | Denison Mendoza o v

Luego de diligenciar y verificar la informaciéon de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacion sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botdn
cerrar, cierra la ventana y la informacion no queda guardada.
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Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucion, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestion Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Vacaciones Compensadas, para revisar

Generacion propuesta de resolucion vacaciones compensadas por HARVEY & 2
TANGARIFE del 26 de Abril de 2022 recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 16:02 (hace 2 minutos) Yy “
para mi w

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la propuesta de resolucion para la solicitud realizada de vacaciones compensadas, generada a nombre
de HARVEY TANGARIFE Administrador, |a cual fue elaborada por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR de su érea, para su revision, aprobacion o
rechazo.

Agradcemos una pronia respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.6.6. Aprobacion Propuesta de Resolucion Vacaciones (Compensadas)

El rol de Jefe de Gestion Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones Compensadas, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolucidn,

() Revsiar resolucién , deberd darle Clicen el botén ““ aprobar propuesta de resolucién, para aceptar
o rechazar la propuesta. A su vez se habilita el botédn E= formato resolucidn, para ver, como se
generd la resolucién hacer la respectiva verificacion.

|Revisar resoluciones | EARevisar resolucianes
Mostrar 10w registros | @ H B H B | Buscar
Id 17 Tipo de solicitud Creacion Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liguidacidn Parcial) 2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Pruebas Fropuesta resolucién A — 4

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Aprobar o Rechazar Proyecte resolucion | Cesantias (Liguidacion Parcial)
—

En esta opcidn, el rol de Jefe de Gestidn Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucidn elaborada por el rol Gestién Humana.
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Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Vacaciones Compensadas

Aprobar solicitud de Vacaciones

Compensadas

Respuesta

Aprobada o v

Aprobada

Rechazada

ngrese Observacidn

ﬂﬂpﬂr

Si se rechaza la propuesta de resolucion, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucidon 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 resolucién,
y se le notificara al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de resolucién aprobado
por el Jefe de Gestion Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado.

Aprobacion propuesta de resolucion vacaciones compensadas por HARVEY &8
TANGARIFE del 26 de Abril de 2022  Recibides x

e

e Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 16:20 (hace O minutes) ¢ €
parami =

Hola, PAOLA AGUIRRE MORENO

Este commeo 5 para informarle que ya fue elaborado un proyecto de resolucion por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR, vy aprobado por ANDRES JULIAN
PULGARIN OROZCO, de la solicitud elaborada por HARVEY TANGARIFE, de vacaciones compensadas para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

12.6.7. Aprobacion Proyecto de Resolucion Vacaciones (Compensadas)

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.
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Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones Compensadas, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones,

W debera darle Clic en el botén aprobar resolucion, para aceptar o rechazar el
proyecto de resolucién.

lAprobar resoluciones|
Mostrar| 10 ~ | registros Buscar:

id 17 Tipe desolicitud Creacién Solicitante Motive Desde

© Aprobar resoluciones

Hasta Estado

766 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Prusbas Proyecto resolucidn @ (2=}

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Priﬂ Aprobar resolucién | Cesantias (Liquidacisn Parcial)

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

el proyecto de resolucién elaborado por el rol Gestién Humana, y aprobado por Jefe de Gestion
Humana.

Aprobar resolucién | Vacaciones Compensadas

Aprobar resolucion de solicitud de

Vacaciones Compensadas

Respuesta

Aprobada A

Aprobada

Rechazada

ngrese Observacién
P Guardar [ Cerrar

Si se rechaza el proyecto de resolucién, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestién Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de

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

Al aprobar el proyecto de resolucion de Vacaciones Compensadas, se inserta la firma al proyecto
de resolucion, y se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolucion revisado

por el Jefe de Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para que sea revisado y
aprobarlo o rechazarlo.
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Firma resolucién vacaciones compensadas por HARVEY TANGARIFE del 26 de Abrilde & @
2022 |Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a ravés de amazonses.com 16:24 (hace D minutes) &
parami =

Hola, DENISON MENDOZA

En Iz plataforma de gestion humana, puede visualizar la pre-resolucion para |a solicitud realizada de vacaciones compensadas, generada a nombre

de HARVEY TANGARIFE Administrador, la cual fue elaborada por el érea de Gestion Humana y aporbada por la Secretaria General, para su revisian, firma o
rechazo.

Agradcemos una pronta respussta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.6.8. Firma Pre-Resolucion 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-resolucidn parte del rol Secretaria General de solicitud de Vacaciones

Compensadas, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, | & firmar resoluciones |
, deberd darle Clic en el botén ¢ firmar resolucidn, para firmar o rechazar la pre-resolucion.

|Firmarresoluciones |
(+] 2

Mostrar| 10 ~ registros Buscar:

|4 |F Tipode solicitud Creacién

# Firmar resoluciones

Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

766 Cesantias {Liquidacién Parcial) 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Prugbas

Pre-Resolucién BEe=

Mostrando regjstros del L al 1 de un tetal de 1 regjstros

Prirﬂeil Firmar resolucion | Cesantias (Liquidacion Parcial)
|

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

resolucién elaborada por el rol Gestion Humana, revisada por Jefe de Gestion Humana, y
aprobada por la Secretaria General.

@ Firmar resolucién | Vacaciones Compensadas

Firmar resolucion de solicitud de

Vacaciones Compensadas

Respuesta

Aprobada

Aprobada
Rechazada

ngrese Observacidn
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Si se rechaza la pre-resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del rol
der Gestion Humana quien realizo la resolucion, que su propuesta de resolucidn de Vacaciones
Compensadas, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucién de Vacaciones Compensadas, se inserta la firma a la resolucion, y se
le notificard al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucion revisado por el Jefe de
Gestion Humana, aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para que sea

revisado.

Notificacion resolucion vacaciones compensadas por HARVEY TANGARIFE del 26 de S

Abril de 2022 Recibidos x

parami

Hola, HARVEY TANGARIFE

Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazenses.com

16:34 (hace 2 minutos)

* R

Este comeo es para informarie que |a solicitud de vacaciones compensadas, solicitada el 26 de Abril de 2022, ya cuenta con una resolucion, a cual puede

visualizar en la plataforma de geston humana en la bandeja de mis solicitudes.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

&

Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vacaciones

Compensadas y de esta forma queda la resolucion.

MEDELLIN

AqUI’ te ves RESOLUCION No. 01234

(29 de Abril de 2022)

Por medio de la cual se reanuda el disfrute de unas Vacaciones de un funcionario de
TELEMEDELLIN

El Gerente de la Asoicacion Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus
atribuciones legales y estaturias, y en especial las conferidas por el literal F, de la clausula vigésima
cuarta de los Estatutos vigentes y

CONSIDERANDO:

a. Mediante Resolucion N° 037 del 03 de Febrero de 2021, |e fueron concedidos quince (15)
dias habiles de vacaciones comprendidas entre el dla 29 de Abril de 2021 y el 21 de
Mayo de 2021 inclusive, al servidor(a) HARVEY TANGARIFE, identificado con la cédula
No. 1.037.575.359, Administrador, nivel Asesor, codigo 5698, adscrito a Planeacion.

. Mediante Resolucion N° 359 del 30 de Abril de 2021, se autorizo la interrupcion del disfrute
de las vacaciones al servidor(a) HARVEY TANGARIFE , a partir del dia
12 de Mayo de 2021 por la del servicio, q por disfrutar Siete (7)
dias habiles, por el afio servido en forma continua entre el 31 de Enero de 2021 y el 03 de
Febrero de 2022.

-3

. Mediante comunicacién del dia 29 de Abril de 2022, firmada con la aprobacion de Jefe de
Gestion Humana, se autoriza el disfrute de siete (7) dias hébiles de vacaciones que tiene
pendiente para el disfrute del 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de 2022, ambas fechas
inclusive.

o

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Se autoriza el disfrute de siete (7) dias habiles de vacaciones de los
veintidos (22) que tiene pendientes y que fueron interrumpidas anteriormente, el disfrute sera del 02
de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de 2022, ambas fechas inclusive, al sefior(a) HARVEY TANGARIFE

MEDELLIN

. Identificado con la cédula de ciudadania N° 1.037.575.359, Administrador, nivel Asesor, cédigo
5698, adscrito a Planeacién.

ARTICULO SEGUNDO: Reanudar el disfrute de siete (7) dias habiles de vacaciones para disfrutar
del 02 de Mayo de 2022 al 10 de Mayo de 2022, al (a) HARVEY T,
con la cédula de cudadania N* 1.037.575.359.

ARTICULO TERCERO: Finalizado el disfrute de siete (7) dias habiles, el servidor(a) HARVEY
TANGARIFE, debera reintegrarse a sus labores el dia 11 de Mayo del 2022

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion, rige a partr de su expedicion
Dada en Medellin, a los veintinueve (29) dias del mes de Abril del 2022

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documento y lo encontramos ajustado a las nomas y

disposiciones legales vigentes y por tanto, bejo nuestra responsabilidad lo presentamos para la frma del Gerente:

Elabor Reviss:

PPAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR JANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

ol Qinvana 04@/.7/%

PAOLA AGUIRRE MORENO
(@
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DENISON MENDOZA
Gerente
TELEMEDELLIN
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12.7. Solicitud — Vacaciones (Periodo Inicial)

Hace referencia al periodo vacaciones de 15 dias habiles, que tiene derecho los empleados de
planta al cumplir un afio continuo de labores en la entidad.

12.7.1. Generacion 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.

JAis Solicitudes o

[ Tigein s brben ol o b Sk e Miderm [ Hirili Litada

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén n Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vacaciones Periodo Inicial

=+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Vacaciones periodo inicial o v

Periodos disponibles

Inicio periodos Fin periodos Dias disfrutados Dias pendientes
2015-11-01 2016-10-31 0 15

20156-11-01 2017-10-31 0 15

Fecha desde (Primer dia) *

2022-04-26 v |

Bl Aceptar S Limpiar

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario a cuantos periodos
tiene disponible de vacaciones.

Observacion: Los usuarios no podran solicitar Periodo completo de vacaciones hasta que se
hayan solicitado y disfrutado a totalidad los dias pendientes de Vacaciones Compensadas. Tener
en cuenta que, si se acumulan mas de tres periodos en sacar vacaciones, se pierde el ultimo de
ellos.
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En este formulario se debe seleccionar los siguientes datos:
Fecha desde (primer dia): Es el primer dia en que se va a disfrutar los dias que tiene derecho por
Vacaciones Periodo Inicial.

Fecha desde (Primer dia) *

| 2022-05-02 w |

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar si es correcta la
informacidn. Si se le da Clic, al botdn limpiar [-=1 borra toda la informacién ya diligenciada. El
botén cerrar 2, cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a
cargo del usuario solicitante por correo electrénico, 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.

Solicitud vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO del & &
27 de Abril de 2022 Reeibidos x

Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumanza@telemedellin.tv 2 través de amazonses com 9:35 {hace 0 minutos) w “
para mi

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada vacaciones periodo inicial, generada a nombre de JOSE ALEJANDRO
JARAMILLO LONDORNO Coordinador de Proyectos Especiales, quien se encuentra a su cargo.

Agradcemos una pronta respuesta

PLATAFORMA GESTION HUMANA

MEMORANDO

Medellin, 27 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE: JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales

ASUNTO: Solicitud vacaciones periodo inicial

Comedidamente solicito me sean concedida mis vacaciones comrespondientes al periodo
comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016, para empezar a
distrutarlas a partir del 23 de Mayo de 2022.

Cordialmente,

 BEWD AU
]‘O\St/ ALEKNWD @@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD_FIRMA@ @@

JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO Vo.Bo. ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Coordinador de Proyectos Especiales Protesional
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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. Aprobacion Jefe Usuario Solicitante Vacaciones (Periodo Inicial).

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolucién. Después de generada la
solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, se le notifica por correo del Jefe del Usuario Solicitante,

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

27 de Abril de 2022 Recibidos x

Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com
parami =

9:35 (hace 0 minutos)

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

JARAMILLO LONDONO Coordinador de Proyectos Especiales, quien se encuentra a su cargo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Solicitud vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO del

b

En Ia plataforma de gestion humana, puede visualizar |a solicitud reslizada vacaciones periodo inicial, generada a nombre de JOSE ALEJANDRO

&

“a

Alo que el Jefe del usuario Solicitante, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar,

~

m, debera darle Clic en el botén

rechazo de esta solicitud.

~ Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptacion o

Mostrar| 10 ~ registros

@lele]

id Solicitante

|7 Tipode solicitud Creacién Motivo Desde Hasta Estado

770 Compensatario 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29 2022-04-29 Solicitud
737 Fermiso 2033-03-28 11:50 Harvey Tangarife Prueba final 20220328 20220328 Solicitud

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Primero

Buscar:

Anterior

Q Poraprabar

fW sicuiente  Ultimo

[ Pre Aprobar o Rechazar | Vacaciones periodo inicial

Pre - Aprobar solicitud de Vacaciones

periodo inicial

Respuesta

Aprobada

Aprobada
Rechazada

ngrese Observacidn
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Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard 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 insertard la firma del Jefe del usuario
solicitante en el campo de visto bueno, se le notificard al rol de Jefe de Gestién 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 continuacidn, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobacién del jefe solicitante:

MEMORANDO

Medellin, 27 de Abril de 2022

PARA:  ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

DE:  JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales

ASUNTO: Solicitud vacaciones periodo inicial

Comedidamente solicito me sean concedida mis vacaciones comespondientes al periodo
comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016, para empezar a
disfrutarlas a partir del 23 de Mayo de 2022.

Cordialmente,

JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO Vo.Bo. ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Coordinador de Proyectos Especiales Profesional

12.7.3. Aprobacion Jefe Gestion Humana Vacaciones (Periodo Inicial)

Este tipo de solicitud, requiere memorando de respuesta y resolucién. 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 Gestion Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoria, para
aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO a8
LONDONO del 27 de Abril de 2022 Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses com 9:43 (hace 1 minuto) ¥ “
para mi «

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana. puede visualizar la solicitud realizada vacaciones periodo inicial, generada a nombre de JOSE ALEJANDRO
JARAMILLO LONDORNO Coordinador de Proyectos Especiales, para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.
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A lo que el Jefe de Gestion Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., EREEEEEE deberd darle Clic en el botdn @ aprobar solicitud, para hacer la
aceptacion o rechazo de esta solicitud.

t:oraprcbar G.H. I
 +] 6]

w i 2 || @ 3 Butcar

W [F Tipedesslicibed Cresiin Folsante Mgtivg Desde Hasts Extado

@ Aprobar o Rechazar | Vacaciones periodo inicial

Respuesta

Aprobada v v

Rechazada

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara 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 Gestion Humana
deberd generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

12.7.4. Elaboracion Memorando de Respuesta Vacaciones (Periodo Inicial).

El rol de Jefe de Gestién Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos
de respuesta a las solicitudes de los usuarios

Apenas se genere una aprobacién por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones Periodo Inicial deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H,,

SRLLLEA deberd darle Clic en el botén © generar respuesta, para la realizacion de la
correspondiente resolucidn a la solicitud presentada y aprobada.
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[Por aprobar G.H. | DPor aprobar G.H.
n
Mostrar| 10 v registros ‘ 4] ‘ ‘ ] ‘ ‘ ‘ Buscar:
Id 1¥ Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - ¢ @)=
758 Cesantias {Liguidacion Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre—AprUbadl Generar respuesta | Compensatorio
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-0509:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ - & @i=
740 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-03-31 17:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ - & @i=
739 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bafio Pre-Aprobada @ - & @@=
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar respuesta, y deberd ingresar la
fecha en que se genera la respuesta. El por defecto viene diligenciado con la fecha en que se estd

generando el documento Fecha de respuesta * |
2022-10-07 +

® Generar respuesta | Vacaciones periodo inicial

MEMORANDO

Medellin, 27 de Abril de 2022 RADICADO 1234567890

PARA; JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO

Coordinador de Proyectos Especiales

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OR0OZCO
Ingeniero financiero

ASUNTO: Respuesta solicitud vacaciones periodo inicial

En atencidn a su comunicacién zRABHEABS? del dia 27 de Abril de 2022, me permito informarle, que se le autoriza el disfrute de quince
(15) dias de vacaciones del periodo comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016

Estos dias serdn disfrutados del 23 de Mayo de 2022 al 13 de Junio de 2022, ambas fechas inclusive
Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 14 de Junio del 2022 de los corrientes.

Cordialmente,

Q4/{/,

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

Se presenta la plantilla con la informacidn que se generara 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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MEMORANDO

RADICADO 1234567890

Medellin, 27 de Abril de 2022

PARA:  JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

ASUNTO: Respuesta solicitud vacaciones periodo inicial

En atencion a su comunicacion 123456 del dia 27 de Abril de 2022, me permito informarle,
que se le autoriza el distrute de quince (15) dias de vacaciones del periodo comprendido entre el 01
de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016.

Estos dias serdn distrutados del 23 de Mayo de 2022 al 13 de Junio de 2022, ambas fechas inclusive.

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 14 de Junio del 2022
delos corrientes.

Cordialmente,

04/[/%/%

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniera financiero

Al generar este documento, le llega una notificacién por correo electrénico al usuario solicitante
gue su solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO & @
del 27 de Abril de 2022 Recibides x

o Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través de amazonses com 955 (hace 2 minutos) pid “—

par@ami »

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

Este cormeo es para informarie gue la solicitud de vacaciones periodo inicial, solicitada el 27 de Abril de 2022, ya cuenta con una aprobacion por parte del
drea de Gestion Humana, la cual puede visualizar en la platsforma de geston humana en la bandsja de mis solicitudes.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud
de Vacaciones Periodo Inicial en estado respuesta, para generar la respectiva resolucion.

12.7.5. Elaboracion de Resolucion Vacaciones (Periodo Inicial)

El rol de Gestidn 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 Gestion Humana de solicitud
de Vacaciones Periodo Inicial deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, EEREEEREEE

, debera darle Clic en el botdn © generar resolucidn, para la realizacion debe la correspondiente
resolucidn a la solicitud presentada y aprobada
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Mostrar| 10 ~ registros

1d 17 Tipo de solicitud

66 Cesantias {Liquidacin Parcial)
763 Cesantias (Liquidacian Parcial)
752 Cesantias (Liquidacin Parcial)
746 Compensatorio

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

@ Aprobadas

Generar resolucion | Cesantias (Liquidacion Parcial)

Creacién Solicitante Motiva Desde Hasta Estado
2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Respuesta
2022-04-25 03:01 Harvey Tangarife n

2022-04-04 15:42 Harvey Tangarife Prueb Respuesta
2022-04-04 15:20 Harvey Tangarife 2022.04-12 2023-04-12 Respuesta

Primero

Anterior . Siguiente | Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén generar resolucién:

© Generar resolucién | Vacaciones periodo inicial

RESOLUCION No. 00000

(de Errorde)

Por medio de la cual se conceden y liquidan unas vacaciones

El Gerente de la Asoicacian Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en usc de sus atribuciones legales y estaturias, y en
especial las conferidas por el literal F, de la cldusula vigésima cuarta de los Estatutos vigentes y

CONSIDERANDO:

a.Que JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO, cuya identificacion es la cédula No. 1.037.575.358,
Coordinador de Proyectos Especiales, nivel Profesional, cédigo 05000, adscrito a Planeacion, labord
durante el periodo comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016,

b.Que los empleados publicos tienen derecho a disfrutar e quince (15) dias habiles de vacaciones por cada
afio de servicio, y a recibir una prima equivalente a quince (15) dias de salario basico, y dos dias de salario
basice per concepto de Bonificacion Especial de Recreacidn

c.Conforme a lo anterior, el Gerente de La Asaciacion Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Concederle vacaciones a JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO, Identificado con la cédula de ciudadania N°
1.037.575.358, Coordinador de Proyectos Especiales, nivel Profesional, codigo 05000, adscrito a Planeacion, labord durante el periodo
comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015y el 31 de Octubre de 2016, ambas fechas inclusive.

ARTICULO SEGUNDO: Liquidar las vacaciones de la siguiente manera:

>MEDELLIN
Aqui te ves

LIQUIDACION DE VACACIONES

Nombre: JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO
Cédua: 1.037.575.358

Periodo comprendide 01 de Moviembre de 2015y el 31 de Octubre de 2016
23 de Mayo de 2022

13 de Junio de 2022

Fecha inicio vacaciones:

Fecha de terminacién:

Fecha de reintegro 14de Junio del 2022

Salario base: 4.600.000

Salario dia: 153.333

Salario: MAYO: 16,17,18,19,20,21,22 1073333

o MAYO: 23, 24, 25,26, 27, 31, JUNIO: 01, 02, 03, 06, 07, 08,09, 10, 13 (15

Wacaciones dias hibiles: . 2.395.833
dias)

Vacaciones dias compensados: MAYO: 28, 29, 30, JUNIO: 04, 05, 11, 12 (7 dias) 1.118.055

Prima de vacaciones: Quince (15) dias 2.395.833

Bonificaciones ESP recreacién Dos {2) dias 306.666
Subtotal 7.289.720

Deducciones:

Apartes salud EFS (183.488)

Apartesinvalidez vejez y muerte PENSIONES (183.488)

Fondo de solidaridad (45.872)
Subtotal Deducciones (412.848)
Neto apagar: 6.876.872

ARTICULO TERCERO: La presente resolucin rige a partir de la fecha de expedicién.

Dada en Medellin, a los cero () dias del mes de Error del .

Los aajo firmantes que hemos elabarado, revisado y aprobada el documento y lo encontramos ajustado a las narmas y disposiciones legales vigentes y por
tanto, baje nuestra responsabilidad lo presentamos para |a firma del Gerente:
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Elabord

PALILA ANDREA QUINTANA BETANCUR

Yo Qinana

Aprobi:

ULIAN PULGARIN OROZCO

@@@JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADA@@@

PAOLA AGUIRRE MOREND

(@@@JEFE_SECRETARIA_GENERAL_FIRMA_CONDICIONADAG @@

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

(@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@ @@
TELEMEDELLIN

Nimero de resolucién * Fecha de resolucién * Titulo deduccién 1 Valor de la deduccién 1

I

Titulo deduccién 2 Valor de la deduccién 2 Titulo deduccién 3 Valor de la deduccién 3
Titulo deduccién 4 Valor de la deduccién 4 Titulo deduccién 5 Valor de la deduccién 5

I

Solicitante para un tercero

Denison Mendoza o v‘

Se debe verificar la siguiente informacién:

. Numero de Resolucion: Se debe ingresar el consecutivo de Resolucion solicitado al Archivo
Documental.

. Fecha de Resolucion: Por defecto viene diligenciada este campo. En esta etapa puede editarse esta
informacién.

. Titulo Deducciones: Si el empelado de Planta cuenta con deducciones autorizadas, se digita el
nombre de la deduccién, 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 titulo digitado, se cuenta con cinco campos para esto.

e  Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado, que
firmara la resolucién en desarrollo.

Mumero de resolucion * Fecha de resolucién * Titulo deduccion 1 Valor de la deduccion 1
2022-04-27 v | 0 v |

Titulo deduccion 2 Valor de la deduccion 2 Titulo deduccion 3 Valor de la deduccidon 3
E g e 5

Titulo deduccion 4 Valor de la deduccion 4 Titulo deduccidn 5 Valor de la deduccién 5
E 7 c 7

Solicitante para un tercero

Denison Mendoza ,’ W ‘

& Limpiar Ecerrar
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Luego de diligenciar y verificar la informaciéon de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacion sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botén
cerrar, cierra la ventana y la informacion no queda guardada.

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucién, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestion Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Vacaciones Periodo Inicial, para revisar.

Generacion propuesta de resolucion vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDROC & &
JARAMILLO LONDONO del 27 de Abril de 2022  Recisidos x

o Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses com 10:14 (hace 0 minutos) Yy —
parami «

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la propuesta de resolucion para la solicitud realizada de vacaciones periodo inicial, generada a nombre
de JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO Coordinador de Proyectos Especiales, la cual fue elaborada por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR
de su drea, para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronia respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.7.6. Aprobacion Propuesta de Resolucion Vacaciones (Periodo Inicial)

El rol de Jefe de Gestidn Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones Periodo inicial, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolucion,

B Revsiar resolucién

, debera darle Clic en el botén aprobar propuesta de resolucién, para
aceptar o rechazar la propuesta. A su vez se habilita el botén E& formato resolucién, para ver,
como se gener6 la resolucién hacer la respectiva verificacion.

|Revisar resoluciones | 2 Revisar resoluciones

Mostrar| 10 w |registros @ B © Buscar:

1d Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

TeE Cesantias (Liguidacion Parcial) 2022-04-3509:56 Harvey Tangarife Pruebas Propuesta resolucion al = & m

Aprobar o Rechazar Proyecto resolucién | Cesantias (Liquidacitn Parcial)
—

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

En esta opcidn, el rol de Jefe de Gestidn Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucidn elaborada por el rol Gestién Humana.
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Aprobar o Rechazar Proyecto resolucién | Vacaciones periodo inicial

Aprobar solicitud de Vacaciones periodo

inicial

Respuesta

Aprobada o v

Aprobada
Rechazada

Ibservacion

Si se rechaza la propuesta de resolucién, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Vacaciones
Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Aprobacion propuesta de resclucion vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDRO & &
JARAMILLO LONDORNO del 27 de Abril de 2022 Resibides x

e Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través de amazonses com 10:18 (hace O minutos) ¥y &
para mi »

Hola, PAOLA AGUIRRE MORENO

Este correo es para informarie que ya fue elaborado un proyecto de resolucidn por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR, y aprobado por ANDRES JULIAN
PULGARIN OROZCO, de la solicitud elaborada por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO, de vacaciones periedo inicial para su revision, aprobacion o
rechazo.

Agradcemos una pronta respussta

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Al aprobar la solicitud de Vacaciones Periodo Inicial, se inserta la firma al proyecto de resolucidn,
y se le notificara al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de resolucién aprobado
por el Jefe de Gestion Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado.

12.7.7. Aprobacion Proyecto de Resolucion Vacaciones (Periodo Inicial)

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Vacaciones Periodo Inicial, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones,
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g Aprobar resoluciones

, debera darle Clic en el botén aprobar resolucion, para aceptar o rechazar
el proyecto de resolucion.

|Aprobar resoluciones| © sprobar resolucianes
Mostrar 10 v registros Buscar
id  |F Tipode solicitud Creacidn Solicitante Motive Desde Hasta Estado
766 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-2509:56 Harvey Tangarife Pruebas Proyecto resolucion @ B g=
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Pr 1{ Aprobsar resolucién | Cesantias (Liquidacién Parcial)

En esta opcidn, el rol de Secretaria General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza
el proyecto de resolucién elaborada por el rol Gestién Humana, y aprobada por Jefe de Gestién
Humana.

& Aprobar resolucion | Vacaciones periodo inicial

Aprobar resolucién de solicitud de

Vacaciones periodo inicial

Respuesta

Aprobada L4

Aprobada
Rechazda

ngrese Observacior

Si se rechaza el proyecto de resolucién, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestion Humana quien realizo la resolucidon, que su propuesta de resolucién de
Vacaciones Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones
correspondientes.

Al aprobar el proyecto de resolucion de Vacaciones Periodo Inicial, se inserta la firma al proyecto
de resolucion, y se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolucion revisado
por el Jefe de Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para que sea revisado y

aprobarlo o rechazarlo.

Firma resolucion vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO s 2
LONDORNO del 27 de Abril de 2022  Resibidos

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través de amazonses com 10:22 (hace O minutos) ¥y &
parami =

Hola, DENISON MENDOZA

En Ia plataforma de gestion humana, puede visualizar la pre-resolucion para la solicitud realizada de vacaciones periodo inicial, generada a nombre de JOSE
ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO Coordinador de Proyectos Especiales, la cual fue elaborada por el drea de Gestion Humana y aporbada por la
Secretaria General, para su revision, firma o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta
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12.7.8. Firma Pre-Resolucion 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-resolucion parte del rol Secretaria General de solicitud de Vacaciones
Periodo Inicial, deberda ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones,

#  Firmar resoluciones

, debera darle Clic en el botdn i firmar resolucién, para firmar o rechazar la
pre-resolucion.

[Firmar resoluciones | & Firnar resolutiones

Mostrar| 10 ~ registros | [Fi] H B || ®B | Buscar:

1d I Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Mativo Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liguidacién Parcial) 2022-04-25 03:56 Harvey Tangarife Pruebas Pre-Resolucidn I eE

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 regjstros prime Firmar resolucion | Cesantias (Liquidacin Parcial)

En esta opcidn, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-
resolucién elaborada por el rol Gestién Humana, revisada por Jefe de Gestion Humana. y
aprobada por la Secretaria General.

# Firmar resolucidn | Vacaciones periodo inicial

Respuesta

Aprobada w

Aprobada

Si se rechaza la pre-resolucion, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del rol
der Gestion Humana quien realizo la resoluciéon, que su propuesta de resolucidon de Vacaciones
Periodo Inicial, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucién Vacaciones Periodo Inicial, se inserta la firma a la resolucidn, y se le
notificara al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucion revisado por el Jefe de Gestion
Humana, aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para que sea revisado.
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LONDONO del 27 de Abril de 2022 Resisidos x

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

visualizar en la plataforma de geston humana en |a bandeja de mis solicitudes

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Notificacion resolucion vacaciones periodo inicial por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO & &

° Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com
parami «

Este correo es para informarle que Ia solicitud de vacaciones periodo inicial, solicitada el 27 de Abril de 2022, ya cuenta con una resolucion, la cual puede

10:25 (hace 0 minutos) Y LY H

Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vacaciones Periodo

Inicial y de esta forma queda la resolucion.

MEDELLIN

RESOLUCION No. 01234
(27 de Abril de 2022)

Por medio de la cual se conceden y liquidan unas vacaciones

El Gerente de la Asoicacién Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus
atribuciones legales y estaturias, y en especial las conferidas por el literal F, de la clausula vigésima
cuarta de los Estatutos vigentes y

CONSIDERANDO:

a. Que JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO . cuya identificacién es la cédula No.
1.037.575.358, C de Proyectos nivel P codigo 05000,
adscrito a Planeacion, laboré durante el periodo comprendido entre el 01 de Noviembre de
2015y el 31 de Octubre de 2016.

. Que los empleados publicos tienen derecho a disfrutar e quince (15) dias hébiles de
vacaciones por cada afo de servicio, y a recibir una prima equivalente a quince (15) dias de

=

salario basico, y dos dias de salario béasico por concepto de Bonificacion Especial de
Recreacion.

c. Conforme a lo anterior, el Gerente de La Asociacién Canal Local de Television de Medellin —
Telemedellin.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Concederle vacaciones a JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
. Identificado con la cédula de ciudadanfa N° 1.037.575.358, C i de Proy 3
nivel Profesional, codigo 05000, adscrito a Planeacion, laboré durante el periodo comprendido entre
el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016, ambas fechas inclusive.

MEDELLIN

Nombre:
Cédua:

Periodo comprendido:
Fecha inicio vacaciones:
Fecha de terminacién:
Fecha de reintagro:

Salario base:
Salario dia:

Salario:

Vacaciones dias

sbiles:

Vacaciones dias compensados:
Prima de vacaciones:
Bonfficaciones ESP recreacion:

Deducciones:

Aportes salud

Aportes invalidez vejez y muerte
Fondo de solidaridad

AFC

LIQUIDACION DE VACACIONES

JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO
1.037.575.358.

01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016
23 de Mayo de 2022
13 de Junio de 2022
14 de Junio del 2022

MAYO: 16,17,18,19.20,21.22
MAYO: 23, 24, 25, 26, 27, 31, JUNIO: 01, 02, 03, 06, 07, 08,
09, 10, 13 (15 dias)

MAYO: 28, 28, 30, JUNIO: 04, 05, 11, 12 (7 dias)

Quince (15) dies.

Dos (2) dias

Subtotal

EPS
PENSIONES

Subtotal Deducciones

Neto a pagar: |

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion.

Dada en Medellin, a los veintisiete (27) dias del mes de Abril del 2022.

4.600.000
153.333

1.073.333

2.395.833

1.118.055
2.395.833

308.666
7.280.720

(183.488)
(183.488)

(45.872)
(500.000)

(912.848)

6.376.872

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y

disposiciones legales vigentes y por tanto, baj o la firma del Gerente:
ARTICULO SEGUNDO: Liquidar las vacaciones de la siguiente manera:
TEDECCIN
Elaboré Revisé:
PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

Aprobs:
PAOLA AGUIRRE MORENO

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
DENISON MENDOZA
Gerente
TELEMEDELLIN

ol Qinvara e
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12.8. Solicitud — Viaticos

Hace referencia a la solicitud que realizan los jefes (Directores y Gerente), a aquellos servidores

publicos que tienen a cargo, cuando deban cumplir comisiones de servicio, dentro y/o fuera del
territorio nacional.

12.8.1. Generacion de Solicitud Viaticos
Las solicitudes de Vidticos, solo pueden ser generadas por aquellos servidores publicos que

tengan personal de planta bajo su direccidn (Directores y Gerente), se realiza en la bandeja de
Mis Solicitudes.

Mis Solicitudes o

+ | o

" Vi e ssben el Crwad i Nk cdanie [T [ Harita Vel

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén |+ | Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vidticos

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Viaticos Yy

Destino de viaje *

=7 Seleccione Desting de viaje ™™ w

Motivo *
s
Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *
2023-08-10 v | 2023-08-10 “

Ciudad del viaje *

Viaticos
[ Hospedaje (50%) [ Alimentacion (20%) [C) Transporte (20%) [C] Imprevistos (10%)

Solicitante para un tercero

=7 Seleccions Solicitante para un tercero ™7 i

<& Limpiar Ecerrar

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 comision
donde viajard el empleado, acorde a la resolucion de viaticos de empleados publicos del
departamento de la Funcidn Publica, se deberd seleccionar una de las opciones habilitadas.

Destino de viaje *

*™" Selecciona Desting de viaje ™™ b

*** Seleccione Destino de viaje ™

Centro américa, El caribe y Suramérica excepto Brasil, Chile, Argentina y Puerto Rico
Colembia

Estados unides, Canad, Chile, Brasil, Africa y Puerto Rico

Europa, Asia, Oceania, México y Argentina

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera mas explicita posible, el
motivo de esta comisidn de servicio, con el fin de que esta informacion haga parte del documento
de solicitud de Vidticos.

Motivo *

-

Fecha desde (Primer dia) — Fecha hasta (Ultimo dia): Son las fechas en que se realizard la
comisidn de servicio, donde se selecciona el primer dia en que inicia esta actividad y el dltimo dia
de la misma. Con el fin de identificar los dias en los cuales se requieren los viaticos.

Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *

2023-08-08 v | | 2023-08-08 v

Ciudad del viaje: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir la ciudad de destino de la
comision de servicio al empleado que lo requiere, con el fin de que esta informacién haga parte

del documento de solicitud de Vidticos.
Ciudad del viaje *

Vidticos: Son los viaticos que requiere el personal en la comisién de servicio que debe presentar
el empleado de planta. El cual tiene derecho diferentes elementos acordes a la resolucién
vigente de viaticos. Cuando la comisidon es superior a un (1) dia, se pueden seleccionar los
siguientes elementos, acorde a las necesidades el viaje (Hospedaje, Alimentacién, Transporte e
Imprevistos):
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Viaticos

-

[] Hospedaje (50%) [ ] Alimentacion (20%:) [] Transporte (20%) [] Imprevistos (10%)

Para aquellos viajes de comisién especial, que son para el mismo dia, solamente podran
seleccionar las necesidades de Vidticos de alimentacion y transporte.

Viaticos

[] Alimentacion (25%) (] Transporte (25%)

Solicitante para un tercero: Alli se presenta una lista despegable de los empleados que el Director
o Gerente tiene a cargo, el cual debera seleccionar uno de ellos, que es el personal que requiere
los vidticos para su comisién de servicio.

Solicitante para un tercero

""" Seleccionea Solicitante para un tercero ™™ bl

*** Seleccione Solicitante para un tercero ™™
Renso Tejada

Renso Oswaldo Tejada Aguirre

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

informacidn. Si se le da Clic, al botén limpiar , borra toda la informacion ya diligenciada. El
botén cerrar, cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo vy diligenciar la
informacién.

Al momento de darle aceptar, se presenta una ventana con un pequeio resumen de la solicitud
de viaticos generada:

;Esté de acuerdo con las fechas de esta solicitud de Viaticos?

Destino de viaje Fecha desde Fecha hasta Viaticos

Colombia 2023-08-09 2023-08-09 $244.854

. s . . , , . , Cancelar .
Si no esta de acuerdo con la informacién alli, debera darle clic en el botdn , y corregir la
informacion del formulario

De lo contrario, si esta de acuerdo con la informacion alli presentada, al darle clic en aceptar

,se crea el memorando de solicitud, y se le informa al Jefe de gestion humana por correo
electrdnico, que tiene una solicitud de Vidticos, 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:

MEMORANDO
Medellin, 09 de Agosto de 2023
PARA: Magda Paola Lesmes Gomez
Jefe de Gestion Humana
DE: Jose Alejandro Jaramillo Londofio

Coordinador de Planeacion

ASUNTO: Solicitud viaticos para Renso Tejada

Me permito solicitar viaticos para el funcionario Renso Tejada para Viaje capacitacion Plan de
Desarrollo, para viajar a bogota del 10 al 11 de Agosto de 2023, por un valor de SETECIENTOS
TREINTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y DOS PESOS M.L. ($734.562) . acorde al
destino Colombia, su salario y la resolucion vigente de viaticos 00040 del 23 de febrero 2023 .

Cordialmente,

Jose ALERWOD AUO

Jose Alejandro Jaramillo Londofio
Coordinador de Planeacion

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. Aprobacion Jefe Gestion Humana Viaticos
Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta, pero si resolucién. Después de

generada la solicitud de Vidticos, solicitada por el Jefe del usuario, se le notifica por correo al rol
de Jefe Gestidn Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoria, para aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud viaticos por Renso Tejada del 08 de Agosto de 2023 a8 B

DESARROLLOS/GHUMANA x

1446 (hace 2horas) ¢ &

o Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.cor

para mi, paula.quintana ~

Hola, Magda Paola Lesmes Gomez

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada viaticos, generada a nombre de Renso Tejada Desarrollador, para su
revisién, aprobacion o rechazo

Agradecemos una pronta respuesta

TENER EN CUENTA LA FECHA DE LEGALIZACION DE ESTA SOLICITUD, DE NO HACERSE DENTRO DEL TERMINO, NO PODRA SER
AUTORIZADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

A lo que el Jefe de Gestidn Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., = , debera darle Clic en el botdn ® aprobar solicitud, para hacer la
aceptacién o rechazo de esta solicitud.
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Por aprobar G.H. DFor aprobar GH

[+ o
Mostrar. 10 w registros Buscar:

Id  1¥ Tipodesolicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
1403 Vidticos 2023-08-09 10:55 Renso Tejada Viaje capacitacién Plan de Desarrollo 2023-08-10 2023-08-11 Pre-Aprobada M - ¢ @=
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero | Anterior Siguiente Ultimo

@ Aprobar o Rechazar | Viaticos

Aprobar solicitud de Viaticos

Viaje capacitacin Plan de Desarrollo

Respuesta

Aprobada W

Observacion

ngrese Observacidn

Si se rechaza la solicitud, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario, que su solicitud de
Vidticos, 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 Vidticos, le llegard un correo informativo al rol Gestion Humana,
informandole que debe genera la resolucién correspondiente.

Elaboracion resolucion viaticos por Renso Tejada del 09 de Agosto de 2023 2 ¢
Recibidos x

Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses com 1115 (hace O minutos) “

para paula.quintana =

Hola, Paula Andrea Quintana Betancur

Este correo es para informarle que la solicitud de viaticos generada a nombre de Renso Tejada, solicitada el dia 09 de Agosto de 2023, ya cuenta con
una respuesta para que genere su resolucién

Tener en cuenta que no aplica para solicitudes de PERMISO y COMPENSATORIOS.

Agradecemos una pronta respuesta

https-//alpha.corp.tels tvighumana

12.8.3. Elaboraciéon de Resolucidon Viaticos

El rol de Gestion 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 Gestién Humana de solicitud

de Vidticos debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas, &, deberd
darle Clic en el botén © generar resolucion, para la realizacion debe la correspondiente

resolucidn a la solicitud presentada y aprobada.

Aprobadas @aprobadas

[+ o]
Mostrar  1p v registros 5] Buscar:

Id  |f Tipode solicitud Creacién Solicitante Motive Desde Hasta Estado
1403 Vidticos 2023-08-09 10:55 Renso Tejada Viaje capacitacién Plan de Desarrollo 2023-08-10 2023-08-11 Respuesta k) = & ©i=
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero  Anterior Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén generar resolucion:

RESOLUCIGN No. 00000

Por medio de la cual se fijan vidticos y gastos de viaje.

El Gerente de la Asoicacidn Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus atribuciones legales y estaturiasy

CONSIDERANDO:

1.Que el decreto 1042 de 1978 en su articulo 61, consagra que los empleados pablicos que deben viajar
dentroy fuera del pais en comisién de servicios, tendran derecho a reconocimiento y pago de de vidticos.

2.Que, conforme a lo sefialado en reiteradas ocasiones por el Departamento Administrativo de la funcién
publica™ (...} los organismos y entidades fijaran el valor de los viaticos segtin la remuneracién mensual del
empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que sean confiados y las condiciones de la comisidn,
teniendo en cuenta el costo de vida del lugar donde llevarse a cabo la labor (...)"

3.Que mediante la resolucion 00040 del 23 de febrero 2023 | fijo la escala de viaticos y gastos de viaje para
sus empleados pliblicos.

4.Que el Desarrollador de Telemedellin, Renso Tejada, en cumplimiento de sus funciones y para los fines
propios de Telemedellin asistir a: Viaje capacitacion Plan de Desarrollo del 10 al 11 de Agosto de 2023, enla
ciudad de bogota.

5.Que, conforme al numeral anterior, se hace necesario el desplazamiento del Desarrollador de
Telemedellin, Renso Tejada, en la ciudad de bogota

6.Consecuente con lo expuesto, el gerente de la Asociacion Canal Local de Television de Medellin -
Telemedellin.

RESUELVE:
PRIMERO: Comisionar al Desarrollador de Telemedellin, Renso Tejada, para que asistir a: Viaje capacitacion Plan de Desarrollo del 10 al 11 de
Agosto de 2023, en la ciudad de bogota

SEGUNDO: Reconocer y pagar por concepto de vidticos a Renso Tejada Desarrollador de Telemedellin, un valor de SETECIENTOS TREINTAY
CUATRO MIL QUINIENTOS SESEMTAY DOS ($734.562) Pesos M.L. correspondiente a los gastos del del 10 al 11 de Agosto de 2023, en la ciudad de
bogota.

TERCERO: . IMPUTACION PRESUPUESTAL: Telemedellin cancelara el valor correspondiente a vidticos con cargo al rubro presupuestal y segdn
disponibilidad presupuestal No. y compromiso presupuestal No. expedidos por la Direccidn Administrativa y Financiera, area de presupuesto

CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

Dada en Medellin, a los cero () dias del mes de Error del .

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado v aprobado el documento y lo encontramaos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanta, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del Gerente:
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Elabara :

Paula Andrea Quintana Betancur

oo Qintana

Revision juridica:

Abrobado gestion humana:

fa Paola Lesmes Gomez

D JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADAG @@

Natalia Andrea Jimenez Pérez

@(@@JEFE_SECRETARIA_GEMERAL_FIRMA_COMNDICIONADAE @@

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADAR @@

@@@GERENTE@®@ @
@@@GERENTE_CARGOE@@@
TELEMEDELLIN
Numero de resolucion * Fecha de resolucion * CRP ™ RUBRO *
2023-08-09
cop* Solicitante para un tercero
Juan David Usuga Mufioz i
Motivo *
Viaje capacitacion Plan de Desarrollo

S Limpiar Ecerar

Se debe verificar la siguiente informacién:

e  Numero de Resolucion: Se debe ingresar el consecutivo de Resolucién solicitado al Archivo
Documental.

e  Fecha de Resolucion: Por defecto viene diligenciada esta informacidn, En esta etapa puede
editarse esta informacion.

e (CDP: Se deberd digitar el nimero de la disponibilidad presupuestal destinada para los
Vidticos de esta resolucién

e  CRP: Se debera digitar el nUmero del compromiso presupuestal destinado para los Vidticos
de esta Resolucién

®  Rubro: Hace referencia al rubro presupuestal donde se sacan los recursos para el
cumplimiento de estos Vidticos. EN caso de requerir varios rubros, estos deben ir separados

“n

con una coma -, .

e  Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado,
qgue firmara la resolucién en desarrollo.
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e  Motivo: Es el motivo que el jefe solicitante digité al inicio de esta solicitud el cual podra ser
modificado para darle mds coherencia a la resolucién siempre cuando mantenga el motivo
explicito y acorde a lo solicitado

NOTA: En los casos que los viaticos son calculados en ddlares, se presentar un campo adicional
de TRM (Tasa representativa del mercado)

TRM*

e  TRM: Alli se deberd ingresar el valor numérico de la Tasa Representativa del mercado a la
fecha en que se generara la resolucion. Este valor, se multiplicard por el valor en délares que
fueron asignados y se calculard el valor en pesos colombianos que tiene derecho el
empleado referente a Vidticos

Luego de diligenciar y verificar la informacion de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacién sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botdn
cerrar, cierra la ventana y la informacion no queda guardada.

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucién, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestion Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Vidticos al, para revisar.

Generacion propuesta de resolucion viaticos por Renso Tejada del 08 de I8 @
Agosto de 2023 |DESARROLLOS/GHUMANA x

Plataforma de Gestion Humana a través de smazonses.com mar, 8 ago, 14:43 (hace 20 horas) “
para mi, paula.quintana -

Hola, Magda Pacla Lesmes Gomez

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar |a propussta de resolucidn para la solicitud realizada de viaticos, generada a nombre de Renso
Tejada Desarrollador, la cual fue elaborada por Paula Andrea Quintana Betancur de su drea, para su revisién, aprobacién o rechazo

Agradecemos una pronta respuesta.

hitps:/falpha.corp telemedellin tvighumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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12.8.4. Aprobacion Propuesta de Resolucion Viaticos

El rol de Jefe de Gestidén Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucién de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestién Humana de solicitud de
Vidgticos, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolucion, EREESEEEES deberd
darle Clic en el botén ““aprobar propuesta de resolucion, para aceptar o rechazar la propuesta.
A su vez se habilita el botén E5 formato resolucién, para ver, como se generé la resolucién hacer
la respectiva verificacion.

Revisar resoluciones A Revisar «

Mostrar 10 w registros [£4] B ® Buscar:

Id Tipa de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

1403 Vidticos 2023-08-09 10:55 Renso Tejada Visje capacitacién Plan de Desarrolla 2023-08-10 2023-08-11 Propuesta resolucién Pl ]

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero Anterior - Siguiente Ultimo

En esta opcion, el rol de Jefe de Gestion Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucion elaborada por el rol Gestién Humana.

Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Viaticos

Respuesta

Aprobada w

Rechazada

(o | o

Si se rechaza la propuesta de resolucion, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucion de Vidticos ha sido
rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la solicitud de Vidticos, se inserta la firma al proyecto de resolucién, y se le notificara
al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de resolucién aprobado por el Jefe de
Gestion Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado.
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Aprobacion propuesta de resolucion viaticos por Renso Tejada del 09 de Agosto & &
de 2023 Rrecibidos

Plataforma de Gestion Humana a traves de amazonses.com 11:40 (hace O minutes) “
para mi, paula.quintana =

Hola, Natalia Andrea Jiménez Pérez

Este correo es para informarle que ya fue elaborado un proyecto de resolucion por Paula Andrea Quintana Betancur, y aprobade por Magda Paola
Lesmes Gomez . de |a solicitud elaborada por Renso Tejada. de viaticos para su revision. aprobacion o rechaze

Agradecemos una pronta respuesta

hitps:lialpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.8.5. Aprobacion Proyecto de Resolucidn Viaticos

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
B Aprobar resoluciones

Vidticos, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones,

4

debera darle Clic en el botdn aprobar resolucion, para aceptar o rechazar el proyecto de
resolucion.

Aprobar resoluciones ©probar resoluciones
Mostrar 10 v registros Buscar

Id 1F Tipo de selicitud Creacién Solicitante Motive Desde Hasta Estado

1403 Vidticos 2023-08-03 10:55 Renso Tejada Viaje capacitacién Plan de Desarrollo 2023-08-10 2023-08-11 Proyecto resclucién B - Em=

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros Primero | Anterior - Siguiente | Ultimo

En esta opcidn, el rol de Secretaria General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza
el proyecto de resolucién elaborada por el rol Gestion Humana, y aprobada por Jefe de Gestién
Humana.

& Aprobar resolucién | Viticos

Aprobar resolucién de solicitud de

Viaticos

Viaje capaclitacién Plan de Desarrollo

Respuesta

Aprobada v

Observacién

ngrese Obsenwacidin

Si se rechaza el proyecto de resolucién, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
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rol der Gestion Humana quien realizo la resolucidn, que su propuesta de resolucion de Vidticos,
ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar el proyecto de resolucidn de Vidticos, se inserta la firma al proyecto de resolucion, y
se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolucién revisado por el Jefe de
Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para que sea revisado y aprobarlo o

rechazarlo.
Firma resolucion viaticos por Renso Tejada del 09 de Agosto de 2023  fecibides 2 @
Plataforma de Gestién Humana a través de amazonses.com 11:44 (hace O minutos) ¢y “
para mi, paula.quintana v

Hola, Juan David Usuga Mufioz

En la plataforma de gestién humana, puede visualizar la pre-resolucién para la solicitud realizada de viaticos, generada a nombre de Renso Tejada
Desarrollador, la cual fue elaborada por el area de Gestion Humana y aprobada por la Secretaria General, para su revision, firma o rechazo

Agradecemos una pronta respuesta

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.8.6. Firma Pre-Resolucion Viaticos

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

Apenas se genere una Pre-resolucidn parte del rol Secretaria General de solicitud de Vidticos,
deberad ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, EBESSEEIEEN, debera darle Clic
en el botén ¢ firmar resolucién, para firmar o rechazar la pre-resolucién.

Firmar resoluciones

Mostrar 10 ~ registros | [£4] H B H @ | Buscar:

1d IF Tipo de salicitud Salicitante Motivo Desde Hasta Estado

1403 Vidticos 2023 Renso Tejada Viaje capacitacién Plan de Desarrolla 2023-08-10 2023-08-11 Pre-Resolucién - =

Mastrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero | Anterio Siguiente | Ultimo

En esta opcidn, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-
resolucidon elaborada por el rol Gestion Humana, revisada por Jefe de Gestién Humana. y
aprobada por la Secretaria General.

# Firmar resolucidn | Vidticos

Respuesta

Aprobada L4

Aprobada

Rechazada
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Si se rechaza la pre-resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del rol
der Gestion Humana quien realizo la resolucidn, que su propuesta de resolucién de Vidticos, ha
sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucidn Vidticos, se inserta la firma a la resolucién, y se le notificara al usuario
solicitante, que ya cuenta con una Resolucion revisado por el Jefe de Gestién Humana, aprobado
por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para que sea revisado.

Notificacion resolucion viaticos por Renso Tejada del 09 de Agosto de 2023 e &

Externo | Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana a traves de amazonses.com 1:48 (hace O minutos) “

para rensotejada, paula.quintana «

Hola, Renso Tejada

Este correo es para informarle que la solicitud de vidticos, sclicitada el 09 de Agosto de 2023, ya cuenta con una resolucién, la cual puede visualizar
en la plataforma de gestion humana en la bandeja de mis solicitudes.

hitps:ifalpha corp telemedellin tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vidticos y de esta
forma queda la resolucion.

RESOLUCION No. 00456

MEDELLIN

Por medio de la cual se fijan vidticos y gastos de viaje.

El Gerente de la Asoicacion Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus
atribuciones legales y estaturias y

CONSIDERANDO:

1. Que el decreto 1042 de 1978 en su articulo 61, consagra que los empleados publicos que
deben viajar dentro y fuera del pais en comision de servicios, tendran derecho a
reconocimiento y pago de de viaticos.

. Que, conforme a lo sefialado en reiteradas por el D dela
funcién publica.” (...) los organismos y entidades fijaran el valor de los vidticos segun la
remuneracion mensual del empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que sean
confiados y las condiciones de la comision, teniendo en cuenta el costo de vida del lugar donde
llevarse a cabo la labor (...)".

3. Que mediante la resolucién 00040 del 23 de febrero 2023 , fi6 la escala de viéticos y gastos de
viaje para sus empleados publicos.

. Que el Desarrollador de Telemedellin, Renso Tejada, en cumplimiento de sus funciones y para
los fines propios de asistir a: Viaje Plan de Desarrollo del 10 al 11 de
Agosto de 2023, en la ciudad de bogota.

. Que, conforme al numeral anterior, se hace necesario el desplazamiento del Desarrollador de
Telemedellin, Renso Tejada, en la ciudad de bogota

. Consecuente con lo expuesto, el gerente de la Asociacion Canal Local de Television de
Medellin — Telemedellin.

>

@

RESUELVE:

PRIMERO: Comisionar al Desarrollador de Telemedellin, Renso Tejada, para que asistir a: Viaje
capacitacion Plan de Desarrolio del 10 al 11 de Agosto de 2023, en la ciudad de bogota

SEGUNDO: Reconocer y pagar por concepto de vidticos a Renso Tejada Desarrollador de
Telemedellin, un valor de SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y DOS
(§734.562) Pesos M.L. comespondiente a los gastos del del 10 al 11 de Agosto de 2023, en la ciudad

TERCERO: . IMPUTACION PRESUPUESTAL: Telemedellin cancelara el valor m%‘ﬁy’
vidticos con cargo al rubro presupuestal 8909888 y segun disponibilidad presupuestal No. 600 y
compromiso presupuestal No. 123 expedidos por la Direccion Administrativa y Financiera, area de
presupuesto

CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
Dada en Medellin, a los nueve (09) dias del mes de Agosto del 2023

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado e documento y fo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad |o presentamos para la firma del Gerente:

Elabord Abrobado gestion humana

Paula Andrea Quintana Betancur Magda Pacla Lesmes Gémez

Rua@ivana T Felanee

Revisidn jurldico:
Natalia Andrea Sménez Pérez

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Juan David Usuga Mufioz
Gecencia

Carrera &3 F @ 18 - 60 ) Poblodo vector Villa Carlote / Tel. (574] 448 95 90 - Conal local 31 6hime de lucro
woww telonedsiio tv @) Tetemeseiin @ @ Presemedsnin
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12.9. Solicitud — Viaticos (Con reconocimiento de tiquetes)

Hace referencia a la solicitud que hace los jefes (Directores y Gerente), a aquellos servidores
publicos 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. Generacion de Solicitud Viaticos (Con reconocimiento de tiquetes)
Las solicitudes de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes), solo pueden ser generadas por

aquellos servidores publicos que tengan personal de planta bajo su direccién (Directores y
Gerente), se realiza en la bandeja de Mis Solicitudes.

+ |
- # @ -]
. TR Tra— Crscia P— (- P-— - —

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén ﬂ Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes).

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Widticos (Con reconocimiento de tiquetes o

Destino de viaje *

*** Seleccione Destino de viaje *** W
Motivo *
g
Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultime dia) *
2024-07-22 o | | 2024-07-22 4

Ciudad del viaje *

e
Viaticos
[ Hospedaje (50%) O Alimentacion (20%) [ Transporte (20%) [ Imprevistos [10%)
Solicitante para un tercero
*** Seleccione Solicitante para un tercero *** W

Valor de tiguetes *

Nota: Deberd adjuntar el comprobante de pago de los tiqu etes adquiridos.

NOTAS
Adjuntar archivos (E| tamadin total de imdgenes no puede exceder el limite de 30MB).

Todes los archives que reguiera la solicitud, unirlos en un solo FOF y cargarios

Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado 158
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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 comision
donde viajard el empleado, acorde a la resoluciéon de vidticos de empleados publicos del
departamento de la Funcién Publica, se debera seleccionar una de las opciones habilitadas.

Destino de viaje *

*™" Selecciona Desting de viaje ™™ b

*** Seleccione Destino de viaje ***

Centro amirica, E|l caribe y Suramérica excepto Brasil, Chile, Argentina y Puerto Rico
Colombia

Estados unidos, Canada, Chile, Brasil, Africa y Puerto Rico

Europa, Asia, Oceania, México y Argentina

Motivo: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir de la manera mas explicita posible, el
motivo de esta comisidn de servicio, con el fin de que esta informacién haga parte del documento
de solicitud de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes).

Motivo *

&

Fecha desde (Primer dia) — Fecha hasta (Ultimo dia): Son las fechas en que se realizard la
comisidn de servicio, donde se selecciona el primer dia en que inicia esta actividad y el ultimo dia
de la misma. Con el fin de identificar los dias en los cuales se requieren los viaticos.

Fecha desde (Primer dia) * Fecha hasta (Ultimo dia) *

2023-08-08 'U'| | 2023-08-08 v

Ciudad del viaje: Es un campo de texto, en el cual se debe escribir la ciudad de destino de la
comision de servicio al empleado que lo requiere, con el fin de que esta informacién haga parte

del documento de solicitud de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes).
Ciudad del viaje *

Vidticos: Son los viaticos que requiere el personal en la comisidn de servicio que debe presentar
el empleado de planta. El cual tiene derecho diferentes elementos acordes a la resolucién
vigente de viaticos. Cuando la comisidon es superior a un (1) dia, se pueden seleccionar los
siguientes elementos, acorde a las necesidades el viaje (Hospedaje, Alimentacion, Transporte e
Imprevistos):
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Viaticos

[] Hospedaje (50%) [ ] Alimentacion (20%:) [] Transporte (20%) [] Imprevistos (10%)

Para aquellos viajes de comisién especial, que son para el mismo dia, solamente podrdn
seleccionar las necesidades de Viaticos de alimentacion y transporte.

Viaticos

[] Alimentacion (25%) (] Transporte (25%)

Solicitante para un tercero: Alli se presenta una lista despegable de los empleados que el Director
o Gerente tiene a cargo, el cual debera seleccionar uno de ellos, que es el personal que requiere
los vidticos para su comisién de servicio.

Solicitante para un tercero

""" Seleccionea Solicitante para un tercero ™™ bl

*** Seleccione Solicitante para un tercero ™™
Renso Tejada

Renso Oswaldo Tejada Aguirre

Valor de tiquetes: Es un campo numérico, en el cual se debe digitar el valor exacto de los tiquetes
adquiridos para la comisién de servicio al empleado que lo requiere, con el fin de que esta
informacién haga parte del documento de solicitud de Vidticos (Con reconocimientos de
tiquetes), y este valor sea reconocido como viaticos del empleado. Adicionalmente deberd
adjuntar los tiquetes y el comprobante de pago, donde el tamafio total de imagenes no puede
exceder el limite de 30MB y todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y
cargarlos.

Valor de tiquetes *

Mota: Deberd adjuntar el comprobante de pago de los tiguetes adquiridos.

HOTAS
Adjuntar archivos (El tamadio total de imagenes no puede exceder el imite de 30MEB).

Todes los anchives que reguiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarios

[ Seteccionar archivo | Ningin archive seleccionada

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar si es correcta la
informacidn. Si se le da Clic, al botén limpiar , borra toda la informacién ya diligenciada. El

botén cerrar, EE&cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la
informacién.
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Al momento de darle aceptar, se presenta una ventana con un pequeio resumen de la solicitud
de vidticos generada sin incluir el valor de los tiquetes:

Esté de acuerdo con las fechas de esta solicitud de Viaticos?

Destino de viaje Fecha desde Fecha hasta Viaticos

Colombia 2023-08-09 2023-08-09 $244.854

Si no esta de acuerdo con la informacidn alli, debera darle clic en el botén , y corregir la
informacién del formulario

De lo contrario, si estd de acuerdo con la informacidn alli presentada, al darle clic en aceptar

,se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe de gestion humana por correo
electrénico, que tiene una solicitud de Vidticos (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:

MEMORANDO

Medellin, 08 de Agosto de 2023

PARA: Magda Paola Lesmes Gomez
Jefe de Gestion Humana

DE: Jose Alejandro Jaramillo Londono
Coordinador de Planeacion

ASUNTO: Solicitud wiaticos para Renso Tejada

Me permito solicitar viaticos para el funcionario Renso Tejada para Viaje capacitacion Plan de
Desarrollo, para viajar a bogota del 10 al 11 de Agosto de 2023, por un valor de SETECIENTOS
TREINTA ¥ CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y DOS PESOS M.L. ($734.562) ., acorde al
destino Colombia, su salario y la resolucidn vigente de viaticos 00040 del 23 de febrero 2023 .

Adicionalmente solicito le sean reconocidos el pago de los tiquetes adquiridos por un valor de (%
100.000) CIEN MI PESOS PESOS M.L.

Cordialmente,
Jas€ ALEdew D QU0

Jose Alejandro Jaramillo Londor
Coordinador de Planeacion
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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. Aprobacion Jefe Gestion Humana Viaticos (Con reconocimiento de tiquetes)

Este tipo de solicitud, no requiere memorando de respuesta, pero si resolucién. Después de
generada la solicitud de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes), solicitada por el Jefe del
usuario, se le notifica por correo al rol de Jefe Gestion Humana, que cuenta con una solicitud de
esta categoria, para aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud viaticos conreconcimiento dz tiquetecs porRense & ®
Tejada del 08 de Agosto de 2023 FESAsOlLOStHmasA «

G Plataformss de Gomtitn Humand 51 o smassmedcon Wikt hece Thossl oy #y

e e, paila U ¥

Hels, Magds Paols Lesmes Gismez

E i platadorma & Ghation humana pobts veealzr 1 sobond reslzads vilthoos, Gheaisds & fambng & Renss Tejsda Desarmollsdor, pan su
TV, aprobackin @ rechazn

e Valph (MDD i B gtasvaing
Agradacisn oni B onth respElE

TEMER EN CUENTA LA FECHA DE LEGALIZACKOM DE ESTA SOLICITUD, DE KO HACERSE DEMTRO DEL TERMING, NO POCRA SER
AUTORLEADS POR EL ORDEMADOR DEL GASTO.

A lo que el Jefe de Gestion Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., m debera darle Clic en el botén @ aprobar solicitud, para hacer la aceptacién
o rechazo de esta solicitud.

Por aprobar G.H. OFor aprobar G.H

n
Mostrar  1p ~ registros Buscar:

1d |f Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

1403 Viaticos 2023-08-09 10:55 Renso Tejada Viaje capacitacién Plan de Desarrollo 2023-08-10 2023.08-11 Pre-Aprobada -4 @=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

©@ Aprobar o Rechazar | Viaticos

Aprobar solicitud de Viaticos

Viaje capacitacion Plan de Desarrollo

Respuesta

Aprobada v

Observacion

ngrese Observacién

2
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Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario, que su solicitud de
Vidticos (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 Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes) le llegara un correo
informativo al rol Gestién Humana informdandole que debe genera la resolucidn correspondiente.

Elaboracion resclucion viaticos con reconcimiento de tijjuetes por Renso Tejada del@ @
09 de Agosto de 2023 mecitidos «

° Plataforma de Gestidn Humana o trovs de amazonse A & O minut & H

Haola, Paula Andrea Quintana Batancur

Este corrao a3 para informarle que la solicitud de vidticos generada a nombre de Renso Tejada, solictada el dia 09 de Agosto de 2023, ya cuenta con
una respuesta para que genera su reschicidin

Tener en cuenta que no aplica para solicitudas de PERMISO y COMPENSATORIOS.
Agradecemos una promta respuesta

hithps-alpha comp telsmadalln tvighumans

12.9.3. Elaboracion de Resolucion Viaticos (Con reconocimiento de tiquetes)

El rol de Gestidn 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 Gestién Humana de solicitud
de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes) debera ingresar a la plataforma, a la bandeja

Aprobadas, IEEEEEEEE debers darle Clic en el boton © generar resolucién, para la realizacion
debe la correspondiente resolucidn a la solicitud presentada y aprobada.

Aprobadas

(+ | o]

Mostrar  1p ~ registros ‘ B H B H B ‘ Buscar

@ Aprobadas

Id 1F Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

1403 Viaticos 2023-08-09 10:55 Renso Tejada Viaje capacitacion Plan de Desarrolle 2023-08-10 2023-08-11 Respuesta g -4 0=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero | Anterior Siguiente | Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar resolucién:
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RESOLUCION No. 00000

Por medio de la cual se fijan viaticos y gastos de viaje.

El Gerente de la Asoicacion Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus atribuciones legales y estaturias y

CONSIDERANDO:

1.Que el decreto 1042 de 1978 en su articulo 61, consagra que los empleados plblicas que deben viajar
dentro y fuera del pais en comisién de servicios, tendran derecho a reconocimiento y pago de de vidticos.

2.Que, conforme a lo sefialado en reiteradas ocasiones por el Departamento Administrative de la funcién
publica” (...) los organismos y entidades fijaran el valor de los vidticos seglin la remuneracién mensual del
empleado comisionado, la naturaleza de los asuntos que sean confiados y las condiciones de la comisian,
teniendo en cuenta el costo de vida del lugar donde llevarse a cabo la labor (...)"

3.Que mediante la resolucion 00040 del 23 de febrero 2023 , fijo la escala de vidticos y gastos de viaje para
sus empleados plblicos.

4.Que el Desarrollador de Telemedellin, Renso Tejada, en cumplimiento de sus funciones y para los fines
propios de Telemedellin asistir a: Viaje capacitacion Plan de Desarrollo del 10 al 11 de Agosto de 2023, en la
ciudad de bogota.

5.Que, conforme al numeral anterior, se hace necesarioc el desplazamiento del Desarrollador de
Telemedellin, Renso Tejada, en la ciudad de bogota

6.Consecuente con lo expuesto, el gerente de la Asociacién Canal Local de Television de Medellin -
Telemedellin.

RESUELVE:
PRIMERO: Comisionar al Desarrollador de Telemedellin, Renso Tejada, para que asistir a: Viaje capacitacion Plan de Desarrollo del 10 al 11 de
Agosto de 2023, en la ciudad de bogota

SEGUNDO: Reconocer y pagar por concepto de viaticos a Renso Tejada Desarrollador de Telemedellin, un valor de SETECIENTOS TREINTAY
CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y DOS (5734.562) Pesos M.L. correspondiente a los gastos del del 10 al 11 de Agosto de 2023, en la ciudad de
bogota.

TERCERO: . IMPUTACION PRESUPUESTAL: Telemedellin cancelaré el valor correspondiente a vidticos con cargo al rubro presupuestal y segiin
disponibilidad presupuestal No. y compromiso presupuestal No. expedidos por la Direccién Administrativa y Financiera, drea de presupuesto

CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién
Dada en Medellin, a los cero ) dias del mes de Error del .

Los abajo firmantes gue hemos elaborado, revisado v aprobado el documento y lo encontramaos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del Gerente:

Elabord :

Paula Andrea Quintana Betancur
Abrobado gestidn humana:

Magda Paola Lesmes Gomez
%&@)[ nkl ‘V\a @@@JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADA@ @@

Revisidn juridica:

Hatalia Andrea Jiménez Pérez
@@@JEFE_SECRETARIA_GENERAL_FIRMA_CONDICIONADA@@®

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

@@E@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@ @@
@@E@GERENTER@@
@@@GERENTE_CARGO@@@
TELEMEDELLIN
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Numero de resolucién * Fecha de resolucidn * CRP* RUBRO *

2023-08-09

cop* Solicitante para un tercero

Motivo *

Se debe verificar la siguiente informacién:

e  Numero de Resolucion: Se debe ingresar el consecutivo de Resolucién solicitado al Archivo
Documental.

e  Fecha de Resolucion: Por defecto viene diligenciada esta informacidn, En esta etapa puede
editarse esta informacion.

e (CDP: Se deberd digitar el niumero de la disponibilidad presupuestal destinada para los
Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes) de esta resolucién

e  CRP: Se debera digitar el nUmero del compromiso presupuestal destinado para los Vidticos
(Con reconocimientos de tiquetes) de esta Resolucién

®  Rubro: Hace referencia al rubro presupuestal donde se sacan los recursos para el
cumplimiento de estos Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes). En caso de que sean
varios los Rubros, estos se recomiendan que sean separados por una coma “,”.

e  Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado,
qgue firmara la resolucién en desarrollo.

e  Motivo: Es el motivo que el jefe solicitante digité al inicio de esta solicitud el cual podra ser
modificado para darle mas coherencia a la resolucién siempre cuando mantenga el motivo
explicito y acorde a lo solicitado

NOTA: En los casos que los viaticos son calculados en délares, se presentar un campo adicional
de TRM (Tasa representativa del mercado)

TRM®

e  TRM: Alli se deberd ingresar el valor numérico de la Tasa Representativa del mercado a la
fecha en que se generarad la resolucion. Este valor, se multiplicara por el valor en ddlares que
fueron asignados y se calculara el valor en pesos colombianos que tiene derecho el
empleado referente a Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes).
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Luego de diligenciar y verificar la informacion de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacion sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botdn
cerrar, cierra la ventana y la informacion no queda guardada.

Generacion propuesta de resolucion viaticos con reconcnmlento detiquetes I & [
por Renso Tejada del 08 de Agosto de 2023  pesirsoLLosGHIMANA

o Plataforma de Gestion Humana airpes de amazonse: 8 14:43 (hace 20 hora fr =

Hola, Magda Paola Lesmes Gomez

En la platafarma de gestion humana, puede visualizar la propuesta de resolucion para la solicitud realizada de vidticos, generada a nombre de Renso
Tejada Desarrollador, la cual fue elaborada por Paula Andrea Quintana Betancur de su drea, para su revisidn, aprobacitn o rechaza

Agra dacemas una pronta respuesta

hiips alpha comp Selemadellin tvighumana

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucién, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestion Humana que cuenta
con una propuesta de resolucidn de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes) para revisar.

12.9.4. Aprobacion Propuesta de Resolucion Viaticos (Con reconocimiento de tiquetes).

El rol de Jefe de Gestidn Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de

Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes), debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar
(2] Revsiarresolucidn

, debera darle Clic en el botén aprobar propuesta de resolucién,
para aceptar o rechazar la propuesta. A su vez se habilita el boton E= formato resolucion, para
ver, como se generd la resolucidn hacer la respectiva verificacion.

Resolucioén,

Revisar resoluciones () Revisar resoluciones
Mostrar| 10 ~ |registros ‘ @ H B H [15:] | Buscar:

Id | Tipo desolicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

1403 Vidticos 2023-08-09 10:55 Renso Tejada Viaje capacitacién Plan de Desarrolla 2023-08-10 2023-08-11 Propuesta resolucion -4 1]

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros Primero nteric - ite | Ultimo
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En esta opcion, el rol de Jefe de Gestion Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucion elaborada por el rol Gestién Humana.

Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Viaticos

Aprobar solicitud de Viaticos

Viaje capacitacién Plan de Desarrollo

Respuesta

Aprobada b

Aprobada
Rechazada

Si se rechaza la propuesta de resolucion, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucidon de Vidticos (Con
reconocimientos de tiquetes) ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones
correspondientes.

Al aprobar la solicitud de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes), se inserta la firma al
proyecto de resolucidn, y se le notificara al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto
de resolucién aprobado por el Jefe de Gestion Humana, para que sea revisado y aprobado o
rechazado.

Aprobacion propuesta de resolucion viaticos con reconcimiento de tijjuetes e B
por Renso Tejada del 09 de Agosto de 2023  reciides «

o Plataforma de Gestion Humana gites de snazonses com 1140 (hoce Ominutos) &

paro mi, poula.quintana v

Hola. Natalia Andrea Jiménez Pérez

Este correo es para informarke que ya fue elaborado un proyecto de resolucion por Paula Andrea Quintana Betancur, y aprobado por Magda Paola
Lesmes Gémez . de |a solicitud elaborada por Renso Tejada, de vidticos para su revisién. aprobacién o rechazo

Agradecemas una pronta respuesta

hites //alpha comp telemedefiin tv/ohumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.9.5. Aprobacion Proyecto de Resolucidon Viaticos (Con reconocimiento de tiquetes)

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.
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Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar
Resoluciones, RBEEEREEEEIER, debera darle Clic en el botdn E4 aprobar resolucién, para aceptar
o rechazar el proyecto de resolucién.

Aprobar resoluciones @ apeobar resoluciones
Mostrar| 10 v |registros BB Buscar:
Id Tipo de solicitud Solicitante Motive Desde Hasta Estada

Vidticos 2023 Renso Tejada Viaje capacitacion Plan de Desarrollo 2023-08-10 2023-08-11 Proyecto resolucion -4l 0=
Mostrando registros del 1 al 1 de un tetal de 1 registros Primero Anterio Siguiente Ultimo

En esta opcidn, el rol de Secretaria General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza
el proyecto de resolucién elaborada por el rol Gestién Humana, y aprobada por Jefe de Gestién
Humana.

& Aprobar resolucién | Vidticos

Respuesta

Aprobada v

Observacion

Si se rechaza el proyecto de resolucién, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestién Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucidn de Vidticos
(Con reconocimientos de tiquetes), ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las
correcciones correspondientes.

Al aprobar el proyecto de resoluciéon de Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes), se inserta la
firma al proyecto de resolucion, y se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-
resolucidn revisado por el Jefe de Gestién Humana y aprobado por la Secretaria General, para
gue sea revisado y aprobarlo o rechazarlo.

Firma resolucion viaticos con reconcimiento de tizjuetes por Renso Tejadadel 09 & &
de Agosto de 2023  recitidos »

o Plataforma de Gestion Humana 2 traves de 84 ' o “

Hola. Juan David Usuga Muiioz

En la plataforma de gestion humana. puede visualizar la pre-resolucion para la solicitud realizada de vidticos, generada a nombre de Renso Tejada
Desarrollador. |a cual fue elaborada por el drea de Gestion Humana y aprobada por 1a Secretaria General, para su revision. fiuma o rechazo

Agradecemos una pronta respuesta
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12.9.6. Firma Pre-Resolucion 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-resolucién parte del rol Secretaria General de solicitud de Vidticos (Con
reconocimientos de tiquetes), deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones,

[T deberd darle Clic en el botén @ firmar resolucion, para firmar o rechazar la pre-
resolucion.

Firmar resoluciones 2 Firmar resoluciones
Mostrar 10 v registros Blle|® Buscar:

Id Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Mativo Desde Hasta Estado

Renso Tejada Viaje capacitacién Plan de Desarrolla 2023-08-10 2023-08-11 Pre-Resolucian - =

Primero Anterio Siguiente Ultimo

En esta opcidn, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-
resolucién elaborada por el rol Gestiéon Humana, revisada por Jefe de Gestién Humana, y
aprobada por la Secretaria General.

1403 Vidticos 2023-05-09 10:55

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 reg

@ Firmar resolucion | Vidticos

Respuesta

Aprobada w

Aprobada

Rechazada

Si se rechaza la pre-resolucidn, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del rol
der Gestion Humana quien realizo la resolucion, que su propuesta de resolucidon de Vidticos, ha
sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucidn Vidticos (Con reconocimientos de tiquetes), se inserta la firma a la
resolucion, y se le notificara al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucién revisado por
el Jefe de Gestidon Humana, aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para
gue sea revisado.

169




TeleMEDELLIN
Aqui te ves

Notificacion resolucion viaticos con reconcirmiento de tiquetes por Renso e &
Tejada del 09 de Agosto de 2023 st «

o Plataforma de Gestion Mumana i de #=ssormes com 48 (hace O mews w = ¢
Hols. Reoss Tejeds

Eade cocrec o8 pars informarde que s solciud de visticos, sclicitads o 09 de Agosto de 202). ya cuents con una A & cual poade ik
o0 la platsdorma e pestion humans on L bandeia de mis soSctudes

tpa laohy cors ielemedelie hichumens

Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Vidticos (Con
reconocimientos de tiquetes) y de esta forma queda la resolucién.

TERCERD: _ IIPUTACKI PRESUPUESTAL: Telemeselin canceiat of sty olBieiseioh 4

SO Con CARpe Bl FubeD prelupusital BROOARN | Eepn Saponbdded phepusitel Ko 800 y

RESOLUCION No. 00456 TeleMEDELLIN o W hea 123 enpeios por s Direcoon Adminstaive Y Fnancen, ses o
Raul 1s ves —

Por medio de la cual se fijan viaticos y gastos de viaje.

RELAAIENEY: Mpconotar & paghs & Rissd Topds Demamlader de ok aedelin, en wear
i e [ 100.000) CIER MIL PESOS WL, comsezand santsh o B8 cor de g sncy
atribuciones legales y estaturias y P S e arenis o b coded S0 Bogos e 10al 11 de agomile g T, con cago al
rabe proopssle BSEBS scgun depon dildad  prasuzusslal HBY y compraros
P nichapasaial 123,

El Gerente de la Asoicacién Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus

CONSIDERANDO:

- SEUIM | kit el i wen rgE i g de b beshae dE s el Esn
1. Que el decreto 1042 de 1978 en su articulo 61, consagra que los empleados publicos que

deben viajar dentro y fuera del pais en comision de servicios, tendran derecho a

reconocimiento y pago de de viaticos. i o Mdpckellin, & ok raorey | ek Sl ek et Agoalc del T

2. Que, alo en i por el Departamento Administrativo de la ot s i, e P el s, kel § i ] et T R R il & e T
funcién publica.” (...) los organismos y entidades fijaran el valor de los vidticos segun la daposcorEs Hgie FoRie § PO WrD. bag Ly pars @ frra del Garets
remuneracion mensual del emy isi la de los asuntos que sean

y las ici dela ision, teniendo en cuenta el costo de vida del lugar donde nanand el el homs

llevarse a cabo la labor (...)". P bodwa Duniera Do e P Lt Gea

. Que mediante la resolucion 00040 del 23 de febrero 2023 , fij6 la escala de viaticos y gastos de
viaje para sus empleados publicos.

Que el Desarrollador de Telemedellin, Renso Tejada, en cumplimiento de sus funciones y para . — \‘ﬁ\\;‘{h e, [,
los fines propios de Telemedellin asistir a: Viaje capacitacion Plan de Desarrollo del 10 al 11 de &f[nhﬂa k y H:‘f':-ﬁ"i- ¥R

Agosto de 2023, en la ciudad de bogota.

w

>

5. Que, conforme al numeral anterior, se hace io el i del D de
Ay oo
Telemedellin, Renso Tejada, en la ciudad de bogota
. . tiaimia bk nm S P
6. Consecuente con lo expuesto, el gerente de la Asociacion Canal Local de Television de
Medellin - Telemedellin.
RESUELVE:
PRIMERO: Comisi al D de Te in, Renso Tejada, para que asistir a: Viaje
capacitacion Plan de Desarrollo del 10 al 11 de Agosto de 2023, en la ciudad de bogota COMUNIGLESE ¥ CLUMPLASE

SEGUNDO: Reconocer y pagar por concepto de vidticos a Renso Tejada Desarrollador de
Telemedellin, un valor de SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y DOS
($734.562) Pesos M.L. correspondiente a los gastos del del 10 al 11 de Agosto de 2023, en la ciudad

Carrera 43 F # 18 - 60 £ Poblodo sector Villo Carlota / Tet. (S74) 448 95 90 - Canol local 5in dnimo de lucro
www telemedeliin tv (D Telemedetiin @ € Ptelemedellin
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12.10. Solicitud — Interrupcién de Vacaciones.

Esta interrupcion 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. Generacion de Solicitud Interrupcion de Vacaciones

Los Usuarios con rol de Jefe, Jefe de Gestién Humana, Secretaria General y Gerencia, son los
Unicos que pueden generar la solicitud de Interrupcion de Vacaciones, pero solamente al personal
gue tienen a cargo. Debe ingresar a la bandeja Todas solicitudes, * T

Todas las solicitudes

Mostrar 10 v registros Buscar

Id ¥ Tipe de solicitud Creacion Solicitante Motivo Desde Hasta

% Todas las solicitudes

Estado

Vacaciones periode inicial 2022-04-27 09:35 Jose Jaramilla 20220523 2022-06-13 Resolucién B=-+00Ee:=

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 16 registros Primero Anterior 2 Siguiente Ultimo

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botén ® generar Interrupcion de Vacaciones el cual
presenta la siguiente informacién

® Generar interrupcion | Vacaciones periodo inicial

MEMORANDO

Medellin, 27 de Abril de 2022 RADICADO 1234567890

PARA: JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO
Coordinador de Proyectos Especiales

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

Ingeniero financiero
ASUNTO: Vacaciones Periodo Inicial de vacaciones

Por medio de la presente, me permito comunicarle que, debido a razones de la necesidad del servicio, se ha determinado por parte de la Empresa, que
sus vacaciones, previstas para finalizar el de ; Por definir? de , deberan ser interrumpidas, por solictud de su jefe inmediato.

Conforme a lo anterior, se hace necesario el reintegro a sus actividades habituales, el proximo 13 de Junio de 2022,
Frente al disfrute de sus vacaciones, quedaran pendientes quince (15} dias habiles,

Cordialmente,

ez i

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO Vo.Bo. ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero Profesional

TELEMEDELLIN

Fecha de suspensién(Dia que regresa a trabajar) *

202

En este formulario se debe seleccionar el siguiente dato:
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Fecha de Suspension (Dia que regresa a trabajar): Es el dia donde se reintegra a las labores al
usuario que se le hace la Interrupcidn de Vacaciones.

Fecha de suspensidn(Dia que regresa a trabajar) *

2022-05-23 v

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar clic en Aceptar B2 sj es correcta la
informacion. Si se le da Clic, al botén cerrar B2, cierra el formulario y toca abrir una solicitud de
nuevo y diligenciar la informacion.

Al momento de darle aceptar, se inserta la firma del jefe quien solicité la Interrupcion de
Vacaciones se notifica por Correo Electrénico, al usuario a quienes les fueron interrumpidas las

vacaciones.
Interrupcion vacaciones JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO 27 de Abril de &
2022  Recibidos x
e Plataforma de Gestién Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazenses.com 14:13 (hace Sminutes) Yy €
parami «

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO

Este comreo es para informarle que su periodo de vacaciones coniard con una interrupcion a partir del dia 06 de Junio de 2022,

Cualguier inguetud comunicarse con su Jefe Inmediato y/o la Jefatura de Gestion Humana.

Agradcemos su comprension y coloaboracion

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Adicionalmente también se le notifica por Correo Electrénico, al Jefe de Gestion Humana

informando que se cuenta con

Interrupcion Vacaciones JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO del 27 de Abrilde & @&
2022 [Recibidos x

Plataforma de Gestion Humana pletaformagestionhumana@ielemedellin v a fravés de amazonses com 14:13 (hace 23 minutos) €
para mi =

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

Este correo es para informarle que el periodo de vacaciones de su funcionario a cargo JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO, contaré con una
interrupcion a partir del dia 06 de Junio de 2022. Por requerimiento de ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO.

Favor ingresar a la plataforma de Gestion Humana para aprobarla dicha interrupcién y siga su respectiva trazabilidad.

Cualguier inguetud comunicarse Ia jefatura de Gestion Humana.

Agradcemos su comprension y coloaboracion.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

una Interrupcion de Vacaciones, y que debe continuar con el
tramite para generar el memorando de respuesta definitivo y su respectiva resolucion.
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12.10.2. Elaboracion Memorando de Interrupcion de Vacaciones

El rol de Jefe de Gestion Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos
de respuesta a las solicitudes de los usuarios

Apenas se genere una aprobacidon por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de
Interrupcion de Vacaciones deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H.,

O Poraprobar G.H.

, deberd darle Clic en el botén © generar respuesta, para la realizacidn de la
correspondiente resolucion a la solicitud presentada y aprobada.

[Por aprobar G.H. | Oor aprobar G.1.
n
Mostrar 10 v registros ‘ ‘ ‘ ] ‘ ‘ ‘ Buscar:
1d ¥ Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - i=
758  Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre—ApmbadJ Generar respuesta | Compensatorio
756 Cesantias (Liquidacidn Parcial) 2022-04-05 09:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ - ¢ @i=
740 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-03-3117:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ - @EE
739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bano Pre-Aprobada @ - & @@=
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar respuesta, y debera ingresar la
fecha en que se genera la respuesta. El campo viene por defecto diligenciado con la fecha en que

se esta realizando el documento. Fecha de respuesta *
2022-10-07 "4 |
@G ar respuesta | Interrupcion
MEMORANDO

27 de Abril de 2022 RADICADO 1234567890

PARA: JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONOORO
DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

€10 finang.c
ASUNTO:

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

TELEMEDELLIN
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Se presenta la plantilla con la informacién que se generara en el memorando de respuesta. Al
revisar los datos y darle clic en aceptar [ Ecerr [P genera el siguiente memorando de respuesta.

MEDELLIN

MEMORANDO

RADICADO 1234567890

Medeliin, 27 de Abril de 2022

PARA:  JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO
Coordinador de Proyectos Especiales

DE: ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiero

ASUNTO: Interrupcion de vacaciones
Por medio de la presente, me permito comunicarie que, debido a razones de la necesidad del

servicio, se ha determinado por parte de la Empresa, que sus vacaciones, previstas para finalizar el
13 de Junio de 2022, deberan ser interrumpidas, por solictud de su jefe inmediato,

Conforme a lo anterior, se hace necesario el reintegro a sus actividades habituales, el proximo 06 de
Junio de 2022.

Frente al disfrute de sus vacaciones, quedaran pendientes seis () dias habiles.

Cordialmente,

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO
Ingeniero financiera
TELEMEDELLIN

Al generar este documento, le llega una notificacién por correo electrénico al usuario que cuenta

con un memorando de Interrupcidn de Vacaciones.

Aprobacion interrupcion por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO del 27 de Abril & &
de 2022 Recibidos x

o Plataforma de Gestién Humana plataformagsstionhumana@telemedellin.v 2 1ravés de amazonses.com 14:47 (hace 4 minutes) ¥ &
parami w

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

Este comen es para informarle que 1a solicitud de interrupcidn, solicitada el 27 de Abril de 2022, ya cuenta con una aprobacion por parte del drea de Gestion
Humana, la cual puede visualizar en |z plataforma de geston humana en 1a bandeja de mis solicitudes.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud
de Interrupcion de Vacaciones en estado respuesta, para generar la respectiva resolucion.

Elaboracion resolucion interrupcion por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO del 27 de Abril de 2022 2 B
DESARROLLOS/GHUMANA x

Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com mar, 9 jul, 12:33 (hace 13 dias; r “
para mi, jaqueline.vera w

Hola, Jaqueline Vera

Este correo es para informarle que la solicitud de interrupcion generada a nombre de Jose Alejandro Jaramillo Londofio, solicitada el dia 27 de abril de 2022, ya
cuenta con una respuesta para gue genere su resolucion

Tener en cuenta que no aplica para solicitudes de PERMISO y COMPENSATORIOS.
Agradecemos una pronta respuesta

hitps:/falpha. corp. telemedellin tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.
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12.10.3. Elaboraciéon de Resolucion Interrupcion de Vacaciones.

El rol de Gestion 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 Gestién Humana de solicitud
de Interrupcion de Vacaciones debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobadas,

, deberd darle Clic en el botén © generar resolucién, para la realizacion debe la
correspondiente resolucion a la solicitud presentada y aprobada.

@ Aprobadas

Mostrar| 10 ~ | registros Buscar.
Id IF Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Mativa Desde Hasta Estado
766 Cesantias (Liquidacién Parcial} 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Respuesta B —- & o=

Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-04-25 09:01 n Generar resolucidn | Cesantias (Liquidacion Parcial)
752 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-04-04 15:42 Prueh Respuesta @ -4 O
746 Compensaterio 2022-04-04 15:20 2022-04-12 2022-04-12 Respuesta B - B=
Maostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Primero | Anterior Siguiente | Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar resolucién:

© Generar resolucion | Interrupcién

RESOLUCION No. 00000

(deErrorde)

Por medio de la cual se interrumpe el disfrute de unas Vacaciones de un funcionario de
TELEMEDELLIN

El Gerente de la Asociacion Canal Local de Televisidn de Medellin - Telemedellin, en use de sus atribuciones legales y estaturias, y en especial las
conferidas por el literal F, de |a cldusula vigésima cuarta de los Estatutos vigentes y

CONSIDERANDO:

a.Mediante Resolucidn N* 01234 del de Error de , le fueron concedidas las vacaciones del 23 de Mayo de
2022 al 13 de Junio de 2022, ambas fechas inclusive, al servidor piblico JOSE ALEJANDRO JARAMILLO
LONDORO identificado con la cédula de ciudadania N° 1.037.575.358, Coordinador de Proyectos
Especiales, nivel Profesional, cédigo 05000, adscrito a la Direccién operativa de Produccien, per haber
laborado durante el periodo comprendido entre el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016.

b.Que mediante comunicacién del de Error de firmada por el jefe gestion humana, solicita que las
vacaciones sean interrumpidas al citade funcionario por necesidad del servicio a partir del 06 de Junio de
2022, quedandole pendiente por disfrutar seis (6) dias habiles.

En mérito de los anteriormente expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Interrumpir a partir del dia 06 de Junio de 2022, el disfrute de las vacaciones concedidas mediante Resolucion N° 00000 del de

Error de, al servidor JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO, identificado con la cédula de ciudadania N° 1.037.575.358, quedandole seis (6] dias
habiles pendientes por disfrutar, de acuerdo con lo expuesto en la parte motivada de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: £l disfrute de los seis (6} dias habiles faltantes de vacaciones, del servidor JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO, seran
reprogramados en coordinacion con la Direccion de Preduccién, de acuerdo con la necesidad del servicio y su dispanibilidad.

Dada en Medellin, a los cero () dias del mes de Error del .

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documento y Lo encantramas ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra

responsabilidad lo presentamos para la firma del Gerente:
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ARTICULO PRIMERO: Interrumpir a partir del dia 06 de Junio de 2022, el disfrute de las vacaciones concedidas mediante Resolucién N° 00000 del de
Error de, al servidor JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO, identificado con la cédula de ciudadania N* 1.037.575.358, quedandole seis (6] dias
habiles pendientes por disfrutar, de acuerdo con lo expuesto en la parte motivada de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El disfrute de los seis (5) dias habiles faltantes de vacaciones, del servidor JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO, serdn
reprogramados en coordinacién con la Direccién de Produccién, de acuerdo con la necesidad del servicio y su disponibilidad

Dada en Medellin, a los cero {) dias del mes de Error del .

irmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documentoy lo encantramos ajustada a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra

bilidad lo presentamos para la firma del Gerente:

Elabord:

PAULA ANDREA QUINTANA BETANC
Revisé:

ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

UR
“(\m ﬂa @@@JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADAR@@

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@@@
TELEMEDELLIN

Namero de resolucion * Fecha de resolucion * Solicitante para un tercero

20220427 \/‘ | Denison Mendoza v

@ Limpiar

Se debe verificar la siguiente informacién:

e  Numero de Resolucion: Se debe ingresar el consecutivo de Resolucién solicitado al Archivo
Documental.

e  Fecha de Resolucion: Por defecto viene diligenciada esta informacion. En esta etapa puede
editar el campo con esta fecha.

e  Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado,
gue firmara la resolucidn en desarrollo.

Mimero de resolucion * Fecha de resolucion * Solicitante para un tercero

2022-04-27 v ‘ | Denison Mendoza o v

S Limpiar [E Cerrar

Luego de diligenciar y verificar la informacidon de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar. Si da clic, en limpiar, borra la informacién sin cerrar la ventana, y si le da clic en el botén
cerrar, cierra la ventana y la informacién no queda guardada.

Al darle aceptar se genera una propuesta de resolucién, con la firma del usuario quien elabora
dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestidn Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Interrupcion de Vacaciones para revisar.
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Generacion propuesta de resolucién interrupcion por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO & @
LONDORNO del 27 de Abril de 2022 Recibidos x

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin tv a través de amazonses.com 15:02 (hace Ominutos) ¢ &
parami =

Hola, ANDRES JULIAN PULGARIN OROZCO

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la propuesta de resolucion para la solicitud realizada de interrupcion, generada a nombre de JOSE
ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO Coordinador de Proyectos Especiales, la cual fue elaborada por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR de su
drea, para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

https:/falpha.comp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

12.10.4. Aprobacion Propuesta de Resolucion Interrupcion de Vacaciones.

El rol de Jefe de Gestion Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de
InterrupCIon de Vacaciones, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolucion,

, deberd darle Clic en el botén & aprobar propuesta de resolucion, para aceptar
o rechazar la propuesta. A su vez se habilita el botén 5 formato resolucién, para ver, como se
generd la resolucidn hacer la respectiva verificacion.

|Revisar resoluciones | 9 s reslucones

Id |7 Tipode solicitud Creacion Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liquidacién Parcial) 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Propuesta resolucién - E=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Aprobar o Rechazar Proyecto resclucién | Cesantias (Liquidacién Parcial)
—

En esta opcion, el rol de Jefe de Gestion Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucion elaborada por el rol Gestién Humana.

Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Interrupcion

Aprobar solicitud de Interrupcién

Respuesta

Aprobada v

Aprobada
Rechazada

rese Observacion
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Si se rechaza la propuesta de resolucién, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucion de Interrupcion de
Vacaciones, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Aprobacion propuesta de resolucion interrupcion por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO a8 U
LONDONO del 27 de Abril de 2022 Resibidos

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 15:06 (hace 0 minutos) Yy —
parami =

Hola, PAOLA AGUIRRE MORENO

Este correo es para informarle que ya fue elaborado un proyecto de resolucion por PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR, v aprobado por ANDRES JULIAN
PULGARIN OROZCO, de la solicitud elaborada por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO, de interrupcion para su revision, aprobacion o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Al aprobar la solicitud de Interrupcidon de Vacaciones, se inserta la firma al proyecto de resolucién,
y se le notificara al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de resolucién aprobado
por el Jefe de Gestion Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado.

12.10.5. Aprobacion Proyecto de Resolucidon Interrupcion de Vacaciones

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestién Humana de solicitud de
Interrupcion de Vacaciones, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones,

© Aprobar resoluciones

, deberd darle Clic en el botén aprobar resolucién, para aceptar o rechazar
el proyecto de resolucion.

IApro bar resoluciones) © Aprobar resoluciones
Mostrar| 10 ~ registros | F4] H B || B | Buscar:
Id I¥ Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Metivo Desde Hasta Estado
66 Cesantias Liquidacian Farcial) 2023-04-15 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Proyecto reselucién ] =
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Pr ‘\4 Aprobar resolucidn | Cesantias (Liquidacion Parcial)
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En esta opcidn, el rol de Secretaria General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza
el proyecto de resolucién elaborada por el rol Gestién Humana, y aprobada por Jefe de Gestién
Humana.

& Aprobar resolucion | Interrupcion

Aprobar resolucidon de solicitud de

Interrupcion

Respuesta

Aprobada b

Aprobada
Rechazada

Ingrese Observacitn

Si se rechaza el proyecto de resolucién, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestion Humana quien realizo la resolucidon, que su propuesta de resolucién de
Interrupcion de Vacaciones, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones
correspondientes.

Al aprobar el proyecto de resolucidn de Interrupcion de Vacaciones, se inserta la firma al proyecto
de resolucion, y se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolucion revisado
por el Jefe de Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para que sea revisado y
aprobarlo o rechazarlo.

Firma resolucién interrupcién por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO del 27de & ©
Abril de 2022 Recibidos x

e

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 15:16 (hace O minutos) vy &
parami =

Hola, DENISON MENDOZA

En |a plataforma de gestion humana, puede visualizar la pre-resolucion para la solicitud realizada de interrupcion, generada a nombre de JOSE ALEJANDRO
JARAMILLO LONDONO Coordinador de Proyectos Especiales, |2 cual fue elaborada por el drea de Gestion Humana y aporbada por la Sacretaria General,
para su revision, firma o rechazo.

Agradcemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.
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12.10.6. Firma Pre-Resolucion Interrupcion 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-resolucidn parte del rol Secretaria General de solicitud de Interrupcion

de Vacaciones, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones,

_, debera darle Clic en el botén ! firmar resolucién, para firmar o rechazar la
pre-resolucion.

[Firmar resoluciones |

# Firmar resoluciones

Mostrar 10 ~ registros IE' Buscar:

1d 17 Tipe de solicitud Creacidn Salicitante Motivo Desde Hasta Estado
766 Cesantias Liquidacién Parcial) 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Fruebas

Pra-Resolucién EEem

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

PrimaJ Firmar resolucian | Cesantias (Liquidacian Parcial)

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

resolucidon elaborada por el rol Gestion Humana, revisada por Jefe de Gestién Humana. y
aprobada por la Secretaria General.

# Firmar resolucion | Interrupcion

Firmar resolucion de solicitud de

Interrupcion

Respuesta

| Aprobada W |

Aprobada
Rechazada

Ingrese Observacion

P

Si se rechaza la pre-resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del rol
der Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Interrupcion
de Vacaciones, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.
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Al aprobar la pre-resolucidn de Interrupcion de Vacaciones, se inserta la firma a la resolucidn, y
se le notificard al usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucion revisado por el Jefe de
Gestion Humana, aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para que sea
revisado.

Notificacién resolucion interrupcién por JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDCNO del & ©
27 de Abril de 2022 Recisidos x

° Plataforma de Gestion Humana plataformagestionhumana@telemedellin.tv a través de amazonses.com 15:19 (hace Ominutos) ¥ & :
para mi »

Hola, JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO

Este correo es para informarie que |a solicitud de interrupcion, solicitada el 27 de Abril de 2022, ya cuenta con una resolucion, |a cual puede visualizar en la
plataforma de gestén humana en Ia bandejs de mis solicitudes

Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Interrupcion de
Vacaciones y de esta forma queda la resolucion.

MEDELLIN MEDELLIN

Aqui te ves Aqui te ves

RESOLUCION No. 01234
(27 de Abril de 2022)

Dada en Medellin, a los veintisiete (27) dias del mes de Abril del 2022.

Por medio de la cual se interrumpe el disfrute de unas Vacaciones de un funcionario de Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y

TELEMEDELLIN disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del Gerente:
El Gerente de la Asociacion Canal Local de Television de Medellin - Telemedellin, en uso de sus — —
atribuciones legales y estaturias, y en especial las conferidas por el literal F, de la clausula vigésima PAULA ANDREA QUINTANA BETANCUR |ANDREES JLILIAN BULGARINOROZE0

cuarta de los Estatutos vigentes y

CONSIDERANDO: .
aOinana L e
a. Mediante Resolucion N° 01234 del 27 de Abril de 2022, le fueron concedidas las vacaciones %

del 23 de Mayo de 2022 al 13 de Junio de 2022, ambas fechas inclusive, al servidor publico
JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORNO identificado con la cédula de ciudadania N° (Aprobé:

1.037.575.358, Coordinador de Proyectos Especiales, nivel Profesional, codigo 05000, adscrito [PAOLA AGUIRRE MORENO
a la Direccion operativa de Produccion, por haber laborado durante el periodo comprendido
entre el 01 de Noviembre de 2015 y el 31 de Octubre de 2016.

Que mediante comunicacion del 27 de Abril de 2022 firmada por el jefe gestion humana, (

solicita que las vacaciones sean interrumpidas al citado funcionario por necesidad del servicio e
a partir del 06 de Junio de 2022, quedandole pendiente por disfrutar seis (6) dias habiles.

-4

En mérito de los anteriormente expuesto, .
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Interrumpir a partir del dia 06 de Junio de 2022, el disfrute de las vacaciones C’J

concedidas mediante Resolucion N° 01234 del 27 de Abril de 2022, al servidor JOSE ALEJANDRO

JARAMILLO LONDORNO, identificado con la cédula de ciudadania N° 1.037.575.358, quedandole

seis (6) dias habiles pendientes por disfrutar, de acuerdo con lo expuesto en la parte motivada de la DENISON MENDOZA

presente Resolucion. Gerente

TELEMEDELLIN

ARTICULO SEGUNDO: El disfrute de los seis (6) dias habiles faltantes de vacaciones, del servidor
JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDONO , seran reprogramados en coordinacion con la
Direccion de Produccion, de acuerdo con la necesidad del servicio y su disponibilidad.
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12.11. Solicitud - Encargo.

El Encargo es la figura administrativa por la cual la autoridad nominadora designa a un
servidor publico para desempefiar de manera transitoria la totalidad o algunas de las funciones
de un empleo publico diferente del cual el encargado es titular y que se halle vacante con
caracter definitivo o temporal.

12.11.1. Generacion resolucién de Encargo

Solamente el usuario de Gestién Humana puede generar la solicitud de Encargo, y solamente a
los funcionarios de planta que tienen los roles de Gerencia, Jefe gestién Humana, Secretaria

General y Jefe. Debe ingresar a la bandeja Todas solicitudes, ¥ Todasas

Todas las solicitudes *

(+|o

Ml el L -]

W LT Viges g wodicitwd Crasgiden Fadqapany oroyg Prrte HEEp Tupds
- =
= Em
-+ 00e
o il
= 1R

2 =

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botdn e generar encargo el cual presenta la siguiente
informacion:

& Crear encargo | Vacaciones (Periodo inicial)

Solicitudes que pertenecen a: Renso Tejada

Id Tipo de solicitud Creacidn Motivo Desde Hasta Estado
1717 Permiso 2024-07-0910:25 Pruebaencargo  2024-07-12 2024-07-12 Respuesta ()

1716 Vacaciones (Periodo inicial) 2024-07-09 10:24 2024-07-15  2024-08-02 Respuesta ()

Haga clic para asociar las solicitudes al encargo que va a generar

En esta pantalla se presentan las diferentes solicitudes del personal que requiere el encargo, ya

gue estard ausente del Canal, y se requiere que un funcionario asuma sus funciones durante su

ausencia. Se debera 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), Vidticos y Vidticos (Con
reconocimiento de tiquetes). Siempre y cuando sus fechas de inicio sean mayor al dia 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 botén Haga clic para asociar las solicitudes al encargo que va a generar, se
presentara el formulario para desarrollar la resolucién del Encargo.

Haga clic para asociar las solicitudes al encargo que va a generar

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn:

& Crear encargo | Vacaciones (Periodo inicial)

RESOLUCION No. 00000
Por medio de la cual se efectiia un Encargo
La Gerente de la Asociacién Canal Local de Televisién de Medellin - Telemedellin, en uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas
porel literal F, del articulo vigésimo quinto de los Estatutos vigentes y,
CONSIDERANDO:
A.Que el articulo 34 del Decreto 1950 de 1973 establece que “Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o

parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo’.

B. Que el Decreto 1083 de 2015, en su Articulo 2.2.5.5.43 establece:“Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia
temporal o definitiva podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remacién, que cumplan los
requisitos y el perfil para su desempefic.En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuard durante el término de ésta. En caso de vacancia
definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en farma definitiva.”

€. Que el Articulo 24 de la Ley 903 de 2004 establece:“(...) Los cargos de libre nombramiento y remocidn, en caso de vacancia temporal o
definitiva, podrdn ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocidn, que cumplan los requisitos y
el perfil para su desempefio.En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses
mas, vencidos los cuales el emplea deberd ser provisto en forma definitiva.”

Que el Desarrollador Renso Tejada, se encontrara disfrutando: Estos dias seran disfrutados del 15 de Julio al 02 de Agosto de 2024, ambas fechas

inclusive..

D. Que, conforme el literal anterior, el cargo de Desarrollador se encuentra en vacancia temporal y en consecuencia debera provisionarse
conforme los articulos 2.2.5.2.2 y 2.2.5.3.3 del decreto 1083 de 2015y el articulo 25 de la Ley 309 de 2004,

E. Que , con identificacién de cédula de ciudadania N°, quien es de profesion y para la fecha cumple con los requisitos sefialados para el cargo de
Desarrollador, del 15 de Julio al 02 de Agosto de 2024 de la presente anualidad, y/o hasta que una situacidn administrativa asi lo requiera.

Elempleado encargado mediante este acto administrative no tendrd derecho a percibir la remuneracién asignada al cargo del cual es encargado,

por encontrarse el titular devengando su salario.
Coherente con lo expuesto, la Gerente de La Asociacién Canal Local de Televisidn de Medellin - Telemedellin,

RESUELVE:
Primero: Encargar a, , del cargo de Desarrollador del 15 de Julio al 02 de Agosto de 2024 de la presente anualidad. Vencido este término el
encargado cesard automaticamente el ejercicio de las funciones.

Segundo: El encargo no genera novedad de ndmina.
Tercero: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién.
Dada en Medellin, a los cero () dias del mes de ; Por definir? del .

Los abajo firmantes que hemos elaborado, revisado y aprobada el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del Gerente:

Elabord
e Abrobads gestidn humana: Revisidn juridico:
Jagueline vera
B Diana Marcela Guerrero Galeana Jorge han Gil Marin
- @@@JEFE_GESTION_HUMANA_FIRMA_CONDICIONADA@@@ @@@JEFE_SECRETARIA_GEMERAL_FIRMA_CONDICIONADA@ @@

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
@@@GERENTE_FIRMA_CONDICIONADA@@@
@@@GERENTER@@
@@@GERENTE_CARGO@@®@
TELEMEDELLIN

Nimero de resolucién * Fecha de resolucién * Encargo Solicitante para un tercero
2024-07-11 *** Seleccione respc v Vanessa Palacio Ola ~

| ‘ QLimpiar

183




MEDELLIN
Aqui te ves

Se debe verificar la siguiente informacién:

e  Numero de Resolucion: Se debe ingresar el consecutivo de Resolucién solicitado al Archivo
Documental.

e  Fecha de Resolucion: Por defecto viene diligenciada esta informacidn. En esta etapa puede
editarse este campo.

e  Encargo: Campo para seleccionar el funcionario(a), quien desempenara las funciones del
empleado de planta que estard ausente durante un lapso de tiempo. En esta listado, solo se
presentan los funcionarios habilitados para realizarse el encargo.

| *** Seleccione responsable del encargo *** |

Beatriz Eliana Mejia Bedoya
Carlos Alberto Dugue Lopez
Clara Marcela Medina Sanchez
Diana Marcela Guerrero Galeano
Jaime Alfonso Saldarriaga Piedrahita
Jorge Ivan Gil Marin

Juan Carlos Vargas Gomez

Juan Diego Hernandez Agudelo
Maria Adelaida Puyo Mejia
Maria Paulina Mora Velasquez
Wanessa Palacio Olayo

**® Seleccione respc W ‘

e  Solicitante para un tercero: En este campo se selecciona el gerente o gerente Encargado,
gue firmara la resolucidn en desarrollo.

Numero de resolucion * Fecha de resolucién * Encargo Solicitante para un tercero

2024-07-11 I g ‘ *** Seleccione respc W Vanessa Palacio Ola o v ‘

Luego de diligenciar y verificar la informaciéon de estos campos, debe darle clic en el botén
Aceptar . Sidaclic, en limpiar , borra la informacion sin cerrar la ventana, y si le da clic
en el botdn cerrar 2, cierra la ventana y la informaciéon no queda guardada.

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

dicha propuesta, y se notifica por correo electrénico al rol Jefe de Gestién Humana que cuenta
con una propuesta de resolucién de Encargo para revisar.
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Generacion propuesta de resolucion encargo por Jaime Alfonso Saldarriaga Piedrahitadel 09de & @
Julio de 2024 | DESARROLLOS/GHUMANA x

Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com mar, 9jul, 15:34 (hace Bdias) & €
para diana.guerrero, jaqueline.vera =

Hola, Diana Marcela Guerrero Galeano

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la propuesta de resolucion pars la solicitud realizada de encargo, generada a nombre de Jaime Alfonso Saldarriaga
Piedrahita Director Operativo de P ién, la cual fue por ine Viera de su drea, para su revision, aprobacion o rechazo

Agradecemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.11.2. Aprobacion Propuesta de Resolucion Encargo.

El rol de Jefe de Gestién Humana es la persona encargada de aprobar o rechazar las diferentes
propuestas de resolucién de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucién parte del rol Gestion Humana de solicitud de

il

Encargo, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Revisar Resolucién,

debera darle Clic en el botdn aprobar propuesta de resolucién, para aceptar o rechazar la
propuesta. A su vez se habilita el botdn B2 formato resolucién, para ver, como se genero la
resolucidn hacer la respectiva verificacion.

| Revisar resoluciones | (I Revisar resoluciones

Mostar| 10w registros Buscar

1d  |F Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Mativa Desde Hasta Estado
766 Cesantias (Liguidacion Parcial) 2022-04-25 03:56 Harvey Tangarife Pruebas PFropuesta resolucion B—-5me
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Cesantias (Liquidacidn Parcial)

En esta opcion, el rol de Jefe de Gestion Humana, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o
rechaza la propuesta de resolucion elaborada por el rol Gestién Humana.

Aprobar o Rechazar Proyecto resolucion | Encargo

Aprobar solicitud de Encargo

Respuesta

Aprobada w

Observacion

ngrese Observacidn
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Si se rechaza la propuesta de resolucién, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario de
Gestion Humana quien realizo la resolucidn, que su propuesta de resolucién de Encargo, ha sido
rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la solicitud de Interrupcion de Vacaciones, se inserta la firma al proyecto de resolucién,
y se le notificard al rol de Secretaria General, que ya cuenta con proyecto de resolucidon aprobado
por el Jefe de Gestidn Humana, para que sea revisado y aprobado o rechazado.

Aprobacion propuesta de resolucion encargo por Jaime Alfonso Saldarriaga Piedrahitadel 09de & &
Julio de 2024 | DESARROLLOS/GHUMANA x

° Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com mar, 9jul, 15:54 (hace 13 dias) ¢y 6

para secregeneral, [aqueline vera
Hola, Jorge Ivan Gil Marin

Este correo es para informarle que ya fue elaborado un proyecto de resolucion por Jaqueline Vera , y aprobado por Diana Marcela Guerrero Galeano | de la solicitud elaborada
por Jaime Alfonso Saldarriapa Piedrahita, de encargo para su revision, aprobacion o rechazo

Agratecemas una pronta respuesta.

hitps./fzlpha.corp.telemedellin.fvighumana
PLATAFORM: N HUMANA
12.11.3. Aprobacion Proyecto de Resolucion Encargo.

El rol de Secretaria General, es la persona encargada de aprobar o rechazar los diferentes
proyectos de resolucion de los usuarios.

Apenas se genere una propuesta de resolucion parte del rol Gestion Humana de solicitud de

.. . . Aprobar resoluciones
Encargo, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja Aprobar Resoluciones, kil

deberd darle Clic en el botén aprobar resolucién, para aceptar o rechazar el proyecto de
resolucidn.

lAprobar resoluciones] © Aprobar resolucianes
Mostrar| 10 W registros Fi] £ B Buscar:

1 Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motive Desde Hasta Estado

766 Cesantias (Liquidacién Parcial 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas Prayecto resolucién =

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Pr { Aprobar resolucién | Cesantias [Liquidacién Parcial)

En esta opcidn, el rol de Secretaria General, tiene la posibilidad de decidir si se aprueba o rechaza
el proyecto de resolucién elaborada por el rol Gestion Humana, y aprobada por Jefe de Gestién
Humana.
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Aprobar resolucién | Encargo

Respuesta

Aprobada v

Observacion

=

Si se rechaza el proyecto de resolucidn, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando
el motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario del
rol der Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucion de Encargo,
ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar el proyecto de resolucidon de Encargo, se inserta la firma al proyecto de resolucion, y
se le notificara al rol de Gerencia, que ya cuenta con una pre-resolucién revisado por el Jefe de
Gestion Humana y aprobado por la Secretaria General, para que sea revisado y aprobarlo o
rechazarlo.

Firma resolucion encargo por Jaime Alfonso Saldarriaga Piedrahita del 09 de Julio de 2024 2 U
DESARROLLOS/GHUMANA x

para gerencia, jaqueline.vera =

° Plataforma de Gestién Humana a través de amazonses.com nar, 9 jul, 17:46 (hace 13 dias) ¢y &
Hola, Vanessa Palacio Olayo

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la pre-resolucion para |a solicitud reslizada de encargo, generada a nombre de Jaime Alfonso Saldarriaga Piedrahita
Director Operativo de Produccion, la cual fue elaborada por el drea de Gestion Humana y aprobada por la Secretaria General, para su revision, firma o rechazo.

Agradecemas una pronta respuesia

PLATAFORMA GESTION HUMANA

12.11.4. Firma Pre-Resolucion 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-resolucion parte del rol Secretaria General de solicitud Encargo,

deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja Firmar Resoluciones, Bl debera darle
Clicen el botén € firmar resolucion, para firmar o rechazar la pre-resolucion.

[Firmar resoluciones || & Fimar esaluciones

Mostrar| 10 ~ registros Fi] 5] ® Buscar:

1d Tipo de solicitud Creacidn Solicitante Mativo Desde Hasta Estado

766 (e dacién Pardiz ey Tang " Pre . B =
T66 Cesantias (Liquidacidn Parcial 2022-04-25 09:56 Harvey Tangarife Pruebas re-Resaluion L o=

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Prime_Firmar resolucion | Cesantias (Liquidacion Parcial)
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En esta opcidn, el rol de Gerencia, tiene la posibilidad de decidir si se firma o rechaza la pre-
resolucién elaborada por el rol Gestion Humana, revisada por Jefe de Gestion Humana. y
aprobada por la Secretaria General.

@ Firmar resolucién | Encargo

Respuesta

Aprobada e

Observacién

e

Si se rechaza la pre-resolucion, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando el
motivo del rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard un correo informativo al usuario del rol
der Gestion Humana quien realizo la resolucién, que su propuesta de resolucién de Interrupcion
de Encargo, ha sido rechazada y el motivo. Para que el haga las correcciones correspondientes.

Al aprobar la pre-resolucion de Encargo, se inserta la firma a la resolucion, y se le notificara al
usuario solicitante, que ya cuenta con una Resolucidon revisado por el Jefe de Gestion Humana,
aprobado por la Secretaria General y Firmando por la gerencia, para que sea revisado.

Notificacion resolucion encargo por Jaime Alfonso Saldarriaga Piedrahita del 09 de Julio de 2024 & @&
DESARROLLOS/GHUMANA =

Plataforma de Gestidon Humana a través de amazonses.com mié, 10 jul, 9:39 (hace 12 dias) “

para produccion, jagueline.vera «

Hola, Jaime Alfonso Saldarriaga Piedrahita

Este correo es para informarie que Ia solicitud de encargo, solicitada el 09 de Julio de 2024, ya cuenta con una resolucion, la cual puede visualizar en la plataforma de gestion
humana en la bandeja de mis solicitudes.

hitps:/#alpha.comp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA

Adicionalmente a la persona que queda con el Encargo del puesto, también se le notifica por
medio del correo electrénico y este encargo también lo podrd ves en su bandeja de solicitudes.

Notificacion encargo para desempefiarse en el cargo de Director Operative de Produccion e @
DESARROLLOS/GHUMANA x

Plataforma de Gestidn Humana através de ama

para carlos.dugue, jaguelinevera «

Hola, Carlos Alberto Duque Lopez

Este comeo es para informarie que cuenta con un encargo, estara en el cargo de Director Operativo de Produccion, a partir del 10 de Julio de 2024 Ya cuenta con una
resolucion, la cual pueds visualizar en la plataforma de gestion humana en la bandeja de mis solicitudas

https:/falpha com telemedellin. tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.
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Con este ultimo paso, se da por culminado todo el proceso de solicitud de Encargo y de esta
forma queda la resolucion.

MEDELLIN >leMEDELLIN
Aqui te ves RESOLUCION No. 00104 Aqui te ves
For medio de 13 cual &9 efeciiia un Encargo
Los mbae frrenies qus hemos emsoredo, Mevaeds § ascbecs © doCImETS y 0 eNECTTITDS Euateds M horEs y dapoacne
La Gerent de I3 Asociacion Canal Local de Telewision de Medelin - Telemedsiin, n uso de 50 Sbucionss gt vpertms y pee lanks, b noestie nessorsatited b Smertaros sece  Sme del Carente
legales y en especial |35 confierlias por e Merdl F, 02! artiouin vigesma quinid de los Estatiios vigentes y,
m [retacs gasein rarara rn.u.nu.
CONSIDERANDO: - J
S () et
A Cus el atcun 24 del Deorstp 1950 g 1273 estabizce que 0 52 desigra \ k> \l¢ e T
amerrpleaﬂopﬂamr,t:d o parcialments, las % SO NE© ,.-wé“ =

cefinitiva de s tiular, mrnlmnmuelaspmplﬁne COMUNIQUESE Y CUMPLASE

B. Que & Decreto 1083 de 2015, an su Articulo 2.2 5.5.43 establecas os empleos de llbre: nombramiento y %:
TEMCCION 2N G350 08 Vacanda temporal o deinitiva podran ser provisios 3 fraves od encargo
momllmmym mmmmrmmmwmm Vanessa Palacio Otayo
de vacancia temporal, & a;.r:?o se efectuard durante el témino de ésia En c3so de vacancia definitha & Gerente
mmmpuec no de es (3) meses, mmmsqmmamm TELEMEDELLIN

C. Que & Ariculo 24 0e 13 509 o2 2004 estapiece;”.. Bgﬁmm PEMOCIoN, 2n
C350 02 vacanda 1empordl o definifva, podran ser camera o de
Ibe nombramients y m:peumhsmwnsy!peﬂlmsu .En £380 02 Vacancla
gefinitiva el Eeﬁllm & {Ermino ge tes prormogakie por Wes [3) MEses Mg, wencidos:
105 cuales &l em| mselgj'l;lmm I&ﬂlﬁ. e B

Que & Director Operative de Produccion Jalme J3 Pledrahita, utando: Ocho
(B} dias haoles de Vacaciones (Compensadas). Esios dias seran disfnutados ol 10 @l 21 0e Julo de 2034,
3mioas fechas Incusive..

nmmdmmﬁmmmw 02 Produccion 52 encusnt/a en vacancia
temporl y en consecuancla daber ORI o articulos 22522 § 2.25.3.3 o decretn 1083
de 2015 y o arficulo 25 de la Ley 509 de 2004

E Que Canos Albario Lopez, con identificacion de clutadania N© 98532 475, quien es
IwmugﬁmymhMWMInﬁmﬂnﬁmMﬂw&
nmw.nﬂmammmmmmhmmmmmmmm

El empieado encangado medants mmmmamwum
ﬁgmawmlmessm‘gm Encontrarse & Thar devengando su

Conerents on |o expusetn, @ Garants de La Asoelacion Candl Local de Television e Medslin — Teiemedeiin,
REBUELVE:

a Caros Alberto Dugue Lopez, Direciivg, o= cargo de Director Operativa o2 Produscien del

automaticaments

Primero; Ercamar
103l 21 de Jullo g2 2024 de |3 presents anuaElidad. Vencido este 18MING & aNcargand cesara
&l ejemicio de 135 funcionas.

Sagundo: B encamo na gensa novedad o2 namina.
Tarcero: La presente Resolucion 1ige 3 DA o (3 fecha de su eipedicon.

Cada en Medellin, a los nueve (09) dias del mes de Jullo dal 2024,

(Corrrn 43 F # 18 - 60 El Pablock sector Uiko Corioto M o el
o . E s O

Tl |57} 448 55 90 - Cand lozal sin drima de uorg o T Corraro 43 F # 13 - 60 EI Pobloch sector ilo Corboto Meskdi e Nodelin

Tel. {574} 443 55 90 - Cand locdd sin drime de oo v e

Cruacks e Varama Pumckc Sangs

Comacic por Varasms Puincio Owro.
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12.12. Solicitud — Dia de la familia.

Hace referencia a un dia semestral, que tienen derecho los empleados de planta, para disfrutra
con su familia.

12.12.1. Generacion de Solicitud Dia de la familia.

Cualquier usuario, que requiera hacer una solicitud de Dia de la familia, debe ingresar a la
bandeja Mis solicitudes, que es la primera pantalla que se presenta al ingresar a la plataforma.

is Salicitudes S

+ | B

] LI Vi e bl [ sl cdanie Wi i Chiiibe Hirits Lelaita

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botdn ﬂ Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Permiso.

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Dia de la familia v v

Tiene 1 dia disponible en el primer semestre para disfrutar del dia de la familia del afio

(2025)

Fecha desde (Primer dia) *

2025-05-28 v |

o

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario que cuenta con un
disponible, semestralmente, correspondiente al dia de la familia.

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

Fecha desde (primer dia): Es el primer dia en que se va a disfrutar el(los) dias(s) que tiene derecho
por Permiso.
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Fecha desde (Primer dia) *

2025-05-28 Vv |

Luego terminar de diligenciar el Formulario, se le debe dar Aceptar si es correcta la
informacidn. Si se le da Clic, al botdn limpiar , borra toda la informacidn ya diligenciada. El
botén cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo vy diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a
cargo del usuario solicitante por correo electrénico, que tiene una solicitud de Dia 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.

Solicitud dia de la familia por Renso Tejada del 28 de Mayo de 2025  #ecibidos « e @
Plataforma de Gestion Humana a traves de amazonses.com 9:31 (hace O minutos) ¥y €
para mi, jaquelinevera «

Hola, Jose Alejandro Jaramillo Londoiio

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada dia de la familia. generada a nombre de Renso Tejada Operario
Transmisorista, quien se encuentra a su cargo

https:i/alpha.corp telemedellin.tvighumana

Agradecemos una pronia respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

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

MEMORANDO
Flidediin, 25 da bayo de 3005

PARA:  Juan Carlos Vargas Gomaz
Dt Sobrrimmsly @il was o F el rezaais

pE: Ranias Tagedn
Dgmataio Trafcemcs il

ABLINTO: Solestud da did di ke lamila

D ek Son o eslabhecin an ol antbeuks 3 da ls iy 1857 de 2017 “Las smslsasens dabadn
Rarilfar, Sramavy § QEEOSIT LG Jmdda mna’mmq?ms e S COMPT e
por &l w ]

su fatiid @0 wn GESpEco i g
[T ceburd peirdY GuE d Dabaaconrs Mnget R LGS Of VeToo (o dus DEtvies an
Al g Alag o ", Bolnala i R i A b il oo pondna o

BT i e el 2025

Faeha dia @ sl 20 de Mayn da 2005

Coichid farili
il
- ,ﬁ-*‘,}?‘,‘{;f EEEEFE_USUARID SOLICITUD FRMASEE
Rissesis Tnjia o.Ba Jese Alujasero Jaramills Londohe 191

Opirario Timmsimisonss Ogssiafio Transsonile
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12.12.2. Aprobacion Jefe Usuario Solicitante Dia 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 categoria, para aprobar o rechazar.

Solicitud dia de |la familia por Renso Tejada del 28 de Mayo de 2025  recibidos «

Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 9:31 (hace O minutos) vy “
para mi, jaquelinevera «

= @

Hola, Jose Alejandro Jaramillo Londoiio

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada dia de la familia, generada a nombre de Renso Tejada Operario
Transmisorista, quien se encuentra a su cargo.

hitps:iialpha.corp telemedellin.tv/ighumana

Agradecemos una pronta respuesta

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

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

_, debera darle Clic en el botén  Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptacién o
rechazo de esta solicitud.

Por aprobar QFor aprebar

Mostrar 10w registros

Buscar:

1d IF Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
kel Compensatoria 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 20220429 20220429 Solicitud @ =& =B
T Permiso 2022-03-28 11:50 Harvey Tangarife Prueba final 20220328 20220328 Solicitud E = =

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Primero | Anterior Siguiente | Ultimo

@ Pre Aprobar o Rechazar | Dia de la familia

Pre - Aprobar solicitud de Dia de la

LE B
familia
Respuesta
Aprobada ~
Observacion
Ingrese Observacion
P
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Si se rechaza la solicitud, deberd diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegara 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 insertara la firma del Jefe del usuario solicitante en el campo
de visto bueno, se le notificara al rol de Jefe de Gestion 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 continuacién, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobacién del jefe solicitante:

RADICADO CI20250393
MEMORANDO

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA: Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo v Financiero

DE: Renso Tejada
Operario Transmisonsta

ASUNTO: Solicitud de dia de la familia

De conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la ley 1857 de 2017 "Los empleadores deberan
facilitar, promover y gestionar una jomada semestral en la gque sus empleados puedan compartir con
su familia en un espacio suministrado por el empleador... Si el empleador no logra gestionar esta
Jjommadsa, deberd permilir que los trabajadores tengan este espacio de fiempo con sus familias sin
afectar los dias de descansao”, solicito cordialmente me conceda el dia de la familia correspondiente al
primer semestre del 2025.

Fecha dia a disfrutar: 29 de Mayo de 2025

Cordialmente,

A il
A - A g AP
- %fzz% Toie AER00 UD
Renso Tejada Vo.Bo. Jose Alejandro Jaramillo Londofio
Operano Transmisorista Operario Transmisornsta
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12.12.3. Aprobacion Jefe Gestion Humana Permiso.

Este tipo de solicitud, requiere solamente de memorando de respuesta. Después de generada la
solicitud de Dia de la Familia, y aprobada por el Jefe del usuario solicitante, se le notifica por
correo al rol de Jefe Gestién Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoria, para
aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud dia de la familia por Renso Tejada del 28 de Mayo de 2025 2 B

Recibidos x

o Plataforma de Gestién Humana a través de amazonses.com 9:36 (hace 1minuto) “

para mi, jaquelinevera =

Hola, Juan Carlos Vargas Gomez

En la plataforma de gestidn humana, puede visualizar la solicitud realizada dia de la familia, generada a nombre de Renso Tejada Operario
Transmisorista, para su revision, aprobacién o rechazo

hitps:/ialpha.corp.telemedellin tv/ghumana
Agradecemos una pronta respuesta.

TENER EN CUENTA LA FECHA DE LEGALIZACION DE ESTA SOLICITUD, DE NO HACERSE DENTRO DEL TERMINO, NO PODRA SER
AUTORIZADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

A lo que el Jefe de Gestidn Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., m, deberd darle Clic en el botdn @ aprobar solicitud, para hacer la
aceptacion o rechazo de esta solicitud.

Ear aErobar G.H. I ClFor aprokas G

Modtrad 10 W | Tegistros B@| B B

W T Tipsds slicited Cresiin Sodrimante Mgt [ Hasts Eitada

™ Coarbun {Liguidatiin Parcial I032-04-06 LE:H Run Tejads Prucba Pre-Apokada o - am

5% ot {LHpitarsin Parcial T0Z-04-005 26 T RS Prisats ofcial ‘1 Miprabar & Rechazar | Cesarting [Liquidacidn Parcial)
£ rartun {Liguadiacitn Barcel aT-04-04 1543 Harry Fangardfe Pruct Fro Aprobisca -: -

T s {Ligpssaatiin Parchal FLFFRER TR ] Haivry Targanie Compia de vireends Pit-Apiotatd - =00
Conantun {Liguedaciin Pargial 10330330 45T Marvey Tangarde Corinas e de bafic Fro Aprobada ;_- - i

Moafrando regisires del L al 5de unibotal de 5 regisiros Prmero Arterior - Loguienite Uitimo

@ Aprobar o Rechazar | Dia de la familia

Aprobar solicitud de Dia de la familia

Respuesta

Aprobada ~

Observacion

Ingrese Observacion
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Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegara un correo informativo al usuario, que su solicitud de
Dia 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 Dia de la famili, el mismo rol de Jefe de Gestién Humana debera generar
el memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

12.12.4. Elaboracién Memorando de Respuesta Permiso

El rol de Jefe de Gestidn Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos
de respuesta a las solicitudes de los usuarios

Apenas se genere una aprobacion por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de Permiso,
deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H., =

or aprobar G.H.

, debera darle

IPOFaDI’ObaI’ G.H. I O Por aprobar G.H.

n

Mostrar| 10 v registros ‘ B4 H &) H ‘ Buscar:

Id I¥ Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29 2022-04-29  Aprobada @ - i=

758  Cesantias (Liguidacion Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba 3re-Apr0bacl Generar respuesta | Compenisstorio
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-0509:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ -— @EE

740 Cesantias (Liquidacian Parcial) 2022-03-3117:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ - @EE

739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bafio Pre-Aprobada @ - & @=
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

Clic en el botén @ generar respuesta, para la realizacién del correspondiente memorando de
respuesta a la solicitud presentada y aprobada.

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botdn generar respuesta, y debera seleccionar la
fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el dia en que se estd
generando el documento.

Fecha de respuesta *

2022-10-07 « |
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@ Generar respuesta | Dia de la familia

MEMORANDO
Medellin, de Error de RADICADO

PARA: Renso Tejada

Operario Transmisorista

DE: Juan Carlos Vargas Gémez

Director Administrative y Financiero

ASUNTO: Respuesta de solicitud: dia de la familia

En atencion a su comunicacion C120250393 del dia 28 de Mayo de 2025, por la cual solicita disfrutar el dia de la familia del primer semestre del 2025, se le informa
que el mismo es concedido de conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la ley 1857 de 2017: "Los empleadores deberdn facilitar, promover y gestionar una
Jjornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacie suministrade per el empleador... §i el empleador no logra gestionar esta
Jjornada, deberd permitir que los trabajadores tengan este espacio de tiempe con sus familias sin afectar los dios de descanso’, para que sea disfrutado el dia 29 de
Mayo de 2025

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 30 de Mayo del 2025 de los corrientes.
Cordialmente,

| S Jumon

1 N
Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financiero

Fecha de respuesta *

2025-05-28 v |

Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar BE=A se genera el siguiente memorando de
respuesta.

MEDELLIN
Aqui te ves
MEMORANDO
RADICADO CI20250394

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA: Renso Tejada
Operario Transmisorista

DE: Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrative v Financiero

ASUNTO: Respuesta de solicitud: dia de la familia

En atencitn a su comunicacion Cl20250393 del dia 28 de Mayo de 2025, por la cual solicita disfrutar
el dia de la familia del primer semestre del 2025, se le informa gue el mismo es concedido de
conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la ley 1857 de 2017: "Los empleadores deberan
facilitar, promover y gestionar una jormada semestral en la que sus empleados puedan compartir con
su familia en un espacio suminisirado por el empleador... Si el empleador no logra gestonar esta
Jjomada, deberd permilir que los trabajadores tengan este espacio de fiempo con sus familias sin
afectar los dias de descanso”, para que sea disfrutado el dia 29 de Mayo de 2025

Debera tener en cuenta, gue el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 30 de Mayo del 2025
de los corrientes.

Cordialmente,

N -“‘Jv#f\ R

Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financiero
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Al generar este documento, le llega una notificacidén por correo electrénico al usuario solicitante
gue su solicitud de Permiso, ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion dia de la familia por Renso Tejada del 28 de Mayo de 2025 2 B

Externo  Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 10:04 (hace 0 minutos) o “

para rensotejada, jaguelinevera «

Hola, Renso Tejada

Este correo es para informarle que la solicitud de dia de la familia, solicitada el 28 de Mayo de 2025, ya cuenta con una aprobacidén por parte del area
de Gestion Humana, la cual puede visualizar en la plataforma de gestion humana en la bandeja de mis solicitudes.

Quede pendiente la generacidn de la resolucidn, la cual es obligatoria para todas las solicitudes a excpecién de permisos remunerados,
compensatorios, dia de la familia, movilidad sostenible y tiquetera emocional.

https:/ialpha.corp.telemedellin tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud de
Dia de la familia en estado respuesta, para generar la respectiva resolucion. Pero por no requerir
resolucién, no se tiene habilitado su generacion.
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12.13. Solicitud — Movilidad sostenible.

Hace referencia a: Los funcionarios publicos recibiran medio dia laboral libre remunerado por
cada 30 veces que certifiquen haber llegado a trabajar en bicicleta

12.13.1. Generacion 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.

is Salicitudes S

+ | B

] LI Vi e bl [ sl cdanie Wi i Chiiibe Hirits Lelaita

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botdn ﬂ Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Movilidad Sostenible.

=+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

Movilidad sostenible o v

Se otorgard medio dia laboral libre remunerado por cada 30 registros certificados de

movilidad sostenible.

Fecha desde (Primer dia) * Jornada*

2025-05-28 v *** Seleccione Jornada *** v

NOTAS
Adjuntar archives (El tamaio total de imdgenes no puede exceder el limite de 30MB).

Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlos

Seleccionar archivo | Mingdn archivo seleccionado

=3 -

Al seleccionar este tipo de solicitud, en la pantalla se le presenta al usuario que se le otorgara
medio dia remunerado, por asistir y certificar 30 dia 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 dia): Es el dia en que se va a disfrutar el tiempo acorde a la Movilidad
Sostenible.

Fecha desde (Primer dia) *

2025-05-28 v

Jornada: Es la media jornada que va a disfrutar acorde a la Movilidad Sostenible.

Jornada *
*** Seleccione Jornada """ b
Mafiana
Tarde

Agregar archivo: Para la solicitud de Movilidad Sostenible, se deber adjuntar en un solo archivo,
la certificacidn de los 30 dias de asistir a trabajar en un medio de transporte sostenible. NOTAS:
Adjuntar archivos (El tamafo total de imdgenes no puede exceder el limite de 30MB). Todos los
archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo.

NOTAS
Adjuntar archivos (El tamaiio total de imdgenes no puede exceder el Limite de 30MB).

Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlos

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

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

informacidn. Si, se le da Clic, al botén limpiar , borra toda la informacién ya diligenciada. El
botén cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo vy diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a
cargo del usuario solicitante por correo electrénico, 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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Solicitud movilidad sostenible por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo de 2025 2 B

Recibidos x

para mi, jaquelinevera +

o Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 11:24 (hace O minutos) hxd “

Hola, Jose Alejandro Jaramillo Londofio

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada movilidad sostenible, generada a nombre de Renso Tejada Aguirre
Desarrollador, quien se encuentra a su cargo.

https:/ialpha.corp.telemedellin tv/ighumana

Agradecemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

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

RADICADO
MEMORANDO

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA: Juan Carlos Vargas Goémez
Director Administrativo y Financiero

DE: Renso Tejada Aguirre
Desarrollador

ASUNTO: Solicitud de movilidad sostenible

De conformidad con lo establecido en el articulo 5 de la ley 1811 de 2016: * Los funcionarios publicos
recibiran medio dja laboral libre remunerado por cada 30 veces que certifiquen haber Hegado a
trabajar en bicicleta.”, y/lu otro medio de movilidad sostenible. Solicito cordialmente me conceda este
beneficio de medio dia para el 30 de Mayo de 2025, en el horario de la mafiana.

Cordialmente,

/2% @@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD_FIRMA@@@
Renso Tejada Aguirre Vo.Bo. Jose Alejandro Jaramillo Londofio
Desarrollador Operario Transmisorista
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12.13.2. Aprobacion 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 categoria, para aprobar o rechazar.

Solicitud movilidad sostenible por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo de 2025 e O

Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana através de amazonses.com 11:24 (hace Ominutos) ¥ €

para mi, jaquelinevera »

Hola, Jose Alejandro Jaramillo Londofio

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada movilidad sostenible, generada a nombre de Renso Tejada Aguirre
Desarrollador, quien se encuentra a su cargo

https:ifalpha.corp.telemedellin.tvighumana
Agradecemos una pronta respuesta

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

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

m, debera darle Clic en el botédn ¥ Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptacién o
rechazo de esta solicitud.

Por aprobar
(+] o]

Mostrar 10 v registros \E\ Buscar

QForaprobar

Id LF Tipo de solicitud Creacién

Solicitante Motiva Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29 2022-04-29 Saolicitud : - =
737 Permiso 2022-03-28 11:50 Harvey Tangarife Prueba final 2022-03-28 2022-03-28 Salicitud L —- ¢ i

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Primero | Anterior 1 Siguiente Ultimo

& Pre Aprobar o Rechazar | Movilidad sostenible

Pre - Aprobar solicitud de Movilidad

sostenible

Respuesta

Aprobada

Observacion

ngrese Observacion
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Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegara 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 insertard la firma del Jefe del usuario solicitante
en el campo de visto bueno, se le notificara al rol de Jefe de Gestidn 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 continuacidn, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobacién del jefe solicitante:

RADICADD CI20Z50385
MEMORANDO

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA:  Juan Carlos Vargas Gdmez
Director Administralivo y Financero

DE: Renso Tejada Aguirre
Desarrellader

ASUNTO: Solcilud de movilidad sosienible

De confommidad con o establacido en el aniculo 5 de |a by 1811 de 2016: * Loz uncnanos pdblicos
reciliran madio dia jaboral Bbve remunersdd por caca vecas gue carmifquen haber fegsdo a
trabafar an Beickis. =, yio olro medio de mosilidad sostenible. Sabicilo cordialments me conceda asbe
beneficio de medio dia para el 30 de Mayo de 2025, en &l horario de ka mafiana.

Cordialmenie,

i ’f[ -:f«'r:/ T W00 UG

Renso Tejada Aguirre Vo_Bo. Jose Alejandro Jaramille Londoho
Desamalladar C‘P&fﬂfﬂ Transrmigarista
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12.13.3. Aprobacion Jefe Gestion 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 Gestion Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoria, para
aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud movilidad sostenible por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo & &
de 2025 Recibidos =

o Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 11:34 (hace 5 minutos) hxd “

para mi, jaquelinevera -

Hola, Juan Carlos Vargas Gomez

En la plataforma de gestidén humana, puede visualizar la solicitud realizada movilidad sostenible, generada a nombre de Renso Tejada Aguirre

Desarrollador, para su revision, aprobacién o rechazo.

https:/ialpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

Agradecemos una pronta respuesta.

TENER EN CUENTA LA FECHA DE LEGALIZACION DE ESTA SOLICITUD, DE NO HACERSE DENTRO DEL TERMINO, NO PODRA SER
AUTORIZADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO.

PLATAFORMA GESTION HUMANA

A lo que el Jefe de Gestidn Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., EREEIIEERE deberd darle Clic en el botén @ aprobar solicitud, para hacer la

aceptacion o rechazo de esta solicitud.

taraprobarG.H. I
[+ 5

V' regisiros ] =

d LI Tipede salicited Cresidn ol mante Mgbees Desde Hasta Firado
4 4 D — 4 S
! 1 ar o Rechazar | Cesantias [Liqu 3
4 w o= DIE
w=g an
-1 ]
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@ Aprobar o Rechazar | Movilidad sostenible

Aprobar solicitud de Movilidad sostenible

Respuesta

Aprobada ~

Observacion

ngrese Observacién
BiAceptar | Ecerrar

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard 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 Gestion Humana deberd
generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

12.13.4. Elaboracion Memorando de Respuesta Movilidad Sostenible

El rol de Jefe de Gestidn Humana es la persona encargada de elaborar los diferentes memorandos
de respuesta a las solicitudes de los usuarios

Apenas se genere una aprobacién por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de Movilidad
Sostenible, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H,, _,
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deberd darle Clic en el botén @ generar respuesta, para la realizacion del correspondiente
memorando de respuesta a la solicitud presentada y aprobada.

IPOf aDI’ObaI’ G.H. I O Por aprobar G.H.
n
Mostrar 10 v registros ‘ B3] ‘ ‘ B ‘ ‘ ‘ Buscar:
1d | Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - ®
758 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre—AprUbadl Generar respuesta | Compensatario
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-0509:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ -9 ®

40 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-3117:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ -— @

739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bario Pre-Aprobada @ -9 @

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Oltimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén generar respuesta, y deberd seleccionar la
fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el dia en que se estd
generando el documento. —

2022-10-07 %4 |

® Generar respuesta | Movilidad sostenible

MEMORANDO
Medellin, de Error de RADICADO

PARA: Renso Tejada Aguirre

Desarrollador

DE: Juan Carlos Vargas Gémez

Director Administrativo y Financiero
ASUNTO: Respuesta de solicitud: movilidad sostenible

En atencion a su comunicacidn C120250395 del dia 28 de Mayo de 2025, por la cual solicita disfrutar medio dia por movilidad sostenible, se le informa que el
mismo es concedido de conformidad con lo establecido en el en el articulo 5 de la ley 1811 de 2016: " Los funcionarios pablicos recibirdn medio dia laboral libre
remunerado por coda 30 veces que certifiquen haber llegado a trobajor en bicicleta”, y/u otro medio de movilidad sostenible, para que sea disfrutado el dia 30 de
Mayo de 2025, en el horario de la mafiana.

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hara efectivo el dia 30 de Mayo de 2025.
Cordialmente,

N e X N

s

Juan Carlos Vargas Gémez
Director Administrativo y Financiero

Fecha de respuesta *

2025-05-28 v
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Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar B=3 se genera el siguiente memorando de
respuesta.

MEDELLIN
Aqui te ves
MEMORANDO
RADICADO Cl20250396

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA: Renso Tejada Aguirre
Desarrollador

DE: Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financiero

ASUNTO: Respuesta de solicitud: movilidad sostenible

En atencién a su comunicacién Cl20250395 del dia 28 de Mayo de 2025, por la cual solicita disfrutar
medio dia por movilidad sostenible, se le informa que el mismo es concedido de conformidad con lo
establecido en el en el articulo 5 de la ley 1811 de 2016: " Los funcionarios pdblicos recibiran medio
dia laboral Nbre remunerado por cada 30 veces que certifiguen haber Negado a trabajar en bicicleta”,
y/u otro medio de movilidad sostenible, para que sea disfrutado el dia 30 de Mayo de 2025, en el
horario de la manana.

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hard efectivo el dia 30 de Mayo de 2025.

Cordialmente,

.. _"_‘"-]-.r;sx_go\ \

Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financiero

Al generar este documento, le llega una notificacién por correo electrdnico al usuario solicitante
que su solicitud de Movilidad Sostenible, ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion movilidad sostenible por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo de S O
2025 (Externa’ Recibidos x

Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 11:43 {hace 1 minuta) ﬁ L]
para rensotejada, jagquelinevera ~

Hola, Renso Tejada Aguirre

Este correo es para informarle que la solicitud de movilidad sostenible, solicitada el 28 de Mayo de 2025, ya cuenta con una aprobacion por parte del
drea de Gestion Humana, la cual puede visualizar en la plataforma de gestion humana en la bandeja de mis solicitudes.

Quede pendiente la generacidn de la resolucion, la cual es obligatoria para todas las solicitudes a excpecion de permisos remunerados,
compensatorios, dia de la familia, movilidad sostenible y tiquetera emocional.

bttps://alpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud de
Movilidad Sostenible en estado respuesta, para generar la respectiva resolucién. Pero por no
requerir resolucion, no se tiene habilitado su generacion.
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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 resolucion No. 00020 del 28 de enero de 2025

12.14.1. Generacion 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.

Ais Solicitudes LT

+ | B

w LI Vi e bl [ sl cdanie Wi i Chiiibe Hirits Lelaita

Para hacer la solicitud debe darle clic en el botdn ﬂ Adicionar Solicitud, el cual presenta la
siguiente pantalla, y selecciona la solicitud Tiquetera emocional.

+ Agregar Solicitud

Tipo de solicitud *

| Tiguetera emocional o v |
Beneficio *
| *** Seleccione Benelicio ™~ hd |

Fecha desde (Primer dia) *

2025-05-28 v

NOTAS
Adjuntar archives |El tamafio total de im&genes no puede exceder el limite de 30MB).

Todos las archives gue reguiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlos

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

< Limpiar [E Cerrar

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
resolucién mencionada.

Beneficio *

*** Seleccione Beneficio =" hd

*** Seleccione Beneficio ***

Calamidad mascota

Copasst, convivendia y brigada de emergencia
Cumpleafios

Graduacidn

Tramites de Visa

Voluntariado

Los beneficios habilitados son:

e  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 afio.

e  Copasst, convivencia y brigada de emergencia: Este beneficio se puede utilizar una vez por
afio. Demostrando la participacion en al menos el 80% de las actividades de uno de estos
comités.

e  Cumpleanos: Aplica para redimir en el mes de tu cumpleafios acordandolo con tu lider. Es
personal e intransferible. No es acumulable con otros beneficios de la tiquetera.

e  Graduacion: Este beneficio lo puede utilizar una vez por afio. La solicitud debe ir
acompafiada de una constancia o documento que evidencie tu graduacion. Aplica
exclusivamente para el dia de la ceremonia y para educacién formal.

e Trdmites de Visa: Este beneficio lo puedes utilizar una vez por afio. La solicitud debe ir
acompafiada de una constancia o documento que evidencie un tramite de Visa.

e  Voluntariado: Este beneficio lo puedes utilizar una vez por afio y debe adjuntar la evidencia
de participacion. Para quienes hacen voluntariado.

Nota:
- Todas las solicitudes de tiquetera emocional, a excepcion de Calamidad Doméstica y
Cumpleafios, deben adjuntar la evidencia correspondiente.
- El beneficio de Calamidad domestica puede ser solicitado el mismo dia a disfrutar y
también se habilito al jefe inmediato, para que lo pueda solicitar en nombre de su personal
a cargo.
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Fecha desde (primer dia): Es el dia en que se va a disfrutar la solicitud acorde a la Tiquetera
Emocional.

Fecha desde (Primer dia) *

2025-05-28 v

Agregar archivo: Para la solicitud de Tiquetera Emocional, se deber adjuntar en un solo archivo,
para los casos que aplique, acorde a la resolucién vigente. NOTAS: Adjuntar archivos (El tamafio
total de imdgenes no puede exceder el limite de 30MB). Todos los archivos que requiera la
solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlo.

NOTAS
Adjuntar archivos (El tamaiio total de imdgenes no puede exceder el Limite de 30MB).

Todos los archivos que requiera la solicitud, unirlos en un solo PDF y cargarlos

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

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

informacidn. Si se le da Clic, al botén limpiar L2 |, borra toda la informacién ya diligenciada. El
botén cerrar , cierra el formulario y toca abrir una solicitud de nuevo y diligenciar la
informacién. Al momento de darle aceptar, se crea la carta de solicitud, y se le informa al Jefe a
cargo del usuario solicitante por correo electrénico, que tiene una solicitud de Tiguetera
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.

Solicitud tiquetera emocional por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo de 2025 2 B

Recibidos »

o Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 212 (hace O minutos) ¢ €6

para mi, jaquelinevera

Hola, Jose Alejandro Jaramillo Londofio

En la plataforma de gestién humana, puede visualizar la solicitud realizada tiquetera emocional, generada a nombre de Renso Tejada Aguirre
Desarrollador, quien se encuentra a su cargo.

hitps:/lalpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

Agradecemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA
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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.

RADICADO
MEMORANDO

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA: Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financiero

DE: Renso Tejada Aguirre
Desarrollador

ASUNTO: Solicitud de tiquetera emocional - (Cumpleanos)

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la resolucidn 00020 de 2025 (Por medio de la
cual se adopla el plan de bleneslar soclal e incentivos de Telemedellin), solicito cordialmente me
conceda el beneficio corespondiente a: Cumpleafos, para ser ulilizado el dia 05 de Agosio de 2025,

Caordialmenie,

,’;}L% @@@JEFE_USUARIO_SOLICITUD_FIRMA@E@

Renso Tejada Aguirre Vo.Bo. Jose Alejandro Jaramillo Londofo
Desarrollador Operario Transmisorista
12.14.2. Aprobacion Jefe Usuario Solicitante Tiquetera Emocional.

Este tipo de solicitud, solamente requiere memorando de respuesta y resolucién. 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 categoria, para aprobar o rechazar.

Solicitud tiquetera emocional por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo de 2025 =

Recibidos x

Plataforma de Gestién Humana a través de amazonses.com 12:12 (hace O minutos) o “
para mi, jaquelinevera =

Hela, Jose Alejandro Jaramillo Lond

En la plataforma de gestién humana, puede visualizar la solicitud realizada tiquetera emocional, generada a nombre de Renso Tejada Aguirre
Desarrollador, quien se encuentra a su cargo.

https://alpha.corp telemedellin.tvighumana

Agradecemos una pronta respuesta.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.
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Alo que el Jefe del usuario Solicitante, debera ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar,

_, debera darle Clic en el botédn ~ Pre-aprobar solicitud, para hacer la aceptacion o
rechazo de esta solicitud.

Por aprobar OPoraprobar

Mostrar 10  registros Buscar:

I1d 17 Tipo de solicitud Creacién

Solicitante Motivo Desde Hasta Estado

770 Compensatario 2023-04-26 D8:30 Harvey Tangarife 2022-04-29 2022-04-29 Solicitud B = ==
737 Permisa 2022-03-2811:50 Harvey Tangarife Prueba final 2022-03-28 2022-03-28 Salicitud B - =

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Primero | Anterior Siguiente Ultimo

o Pre Aprobar o Rechazar | Tiquetera emocional

Pre - Aprobar solicitud de Tiquetera

emocional

Respuesta

Aprobada

Observacion

Ingrese Observacion

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazarla, le llegara 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 insertara la firma del Jefe del usuario solicitante en el campo
de visto bueno, se le notificard al rol de Jefe de Gestion 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 continuacidn, se presenta el formato de la solicitud ya con la aprobacién del jefe solicitante:
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RADICADO CI20250397
MEMORANDO

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA:  Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financiero

DE: Renso Tejada Aguirre
Desarrollador

ASUNTO: Solicitud de tiquetera emocional - (Cumpleafios)

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la resolucidn 00020 de 2025 (Por medio de la
cual se adopta el plan de bienestar social e incentivos de Telemedellin), solicito cordialmente me
conceda el beneficio comespondiente a: Cumplearios, para ser utilizado el dia 05 de Agosto de 2025.

Cordialmente,

I T HEWD W0

Renso Tejada Aguirre Vo.Bo. Jose Alejandro Jaramillo Londoio
Desarrollador Operario Transmisorista
12.14.3. Aprobacion Jefe Gestion 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 Gestion Humana, que cuenta con una solicitud de esta categoria, para
aprobar o rechazar.

Aprobacion solicitud tiquetera emocional por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo & &
de 2025 Recibidos =

para mi, jaquelinevera +

o Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 14:09 (hace 2 minutos) % “

Hola, Juan Carlos Vargas Gomez

En la plataforma de gestion humana, puede visualizar la solicitud realizada tiquetera emocional, generada a nombre de Renso Tejada Aguirre
Desarrollador, para su revision, aprobacidn o rechazo

hitps-/ialpha.corp telemedellin.tv/ghumana

Agradecemos una pronia respuesta.

TENER EN CUENTA LA FECHA DE LEGALIZACION DE ESTA SOLICITUD, DE NO HACERSE DENTRO DEL TERMINO, NO PODRA SER
AUTORIZADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO.

PLATAFORMA GESTION HUMANA.
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A lo que el Jefe de Gestion Humana, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar

G.H., KRR deberd darle Clic en el botén @ aprobar solicitud, para hacer la

aceptacién o rechazo de esta solicitud.

t:oraprcbarG.H_ I
[ +] B

) ra— > || @ % Buscar
W F Tipede slicied Cresiin Sedcitante Mativo Deade Hasta Estado
22-04-06 LE: 14 A Tejada Prus Fag-Ag . o= 4

R ! -' ! : -I-'--:':;'a': Rechazar | Cesantias [Liquidacidn Parc

® Aprobar o Rechazar | Tiquetera emocional

Respuesta

Aprobada b

Observacion

o |

Si se rechaza la solicitud, debera diligenciar el campo de observaciones, aclarando el motivo del
rechazo de la solicitud. Al rechazar le llegard 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 Gestion Humana debera
generar el memorando de respuesta a este tipo de solicitud.

12.14.4. Elaboracion Memorando de Respuesta Tiquetera Emocional
El rol de Jefe de Gestion 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 aprobacion por parte del Jefe de Gestion Humana de solicitud de Tiquetera

Emocional, deberd ingresar a la plataforma, a la bandeja por aprobar G.H.,

debera darle Clic en el botén @ generar respuesta, para la realizacién del correspondiente
memorando de respuesta a la solicitud presentada y aprobada.

|Por aprobar G.H. | O Por aprobar GH.
n
Mostrar| 10 ~v registros ‘ H B H ‘ Buscar:
Id I¥ Tipo de solicitud Creacién Solicitante Motivo Desde Hasta Estado
770 Compensatorio 2022-04-26 08:30 Harvey Tangarife 2022-04-29  2022-04-29  Aprobada @ - @i
758 Cesantias (Liquidacian Parcial) 2022-04-06 11:14 Renso Tejada Prueba Pre—ApmhadI Generar respuesta | Campensatorio
756 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-04-0509:26 marina gutierrez Prueba oficial Pre-Aprobada @ - ¢ @=
740 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-3117:02 Harvey Tangarife Compra de vivienda Pre-Aprobada @ -— @EE
739 Cesantias (Liquidacion Parcial) 2022-03-30 14:57 Harvey Tangarife Construccion de bafio Pre-Aprobada @ - ¢ @i
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterior Siguiente Ultimo

Se presenta la siguiente pantalla, al darle Clic al botén generar respuesta, y deberd seleccionar la
fecha en que se genera la respuesta. Por defecto viene diligenciada el dia en que se estd

generando el documento. Focha de respuesta®

2022-10-07 "4 |

@ Generar respuesta | Tiquetera emocional

MEMORANDO
Medellin, de Error de RADICADO

PARA: Renso Tejada Aguirre
Desarrollador

DE: Juan Carlos Vargas Gomez

Director Administrative y Financiero
ASUNTO: Respuesta de solicitud: tiquetera emocional

En atencion a su comunicacién C120250397 del dia 28 de Mayo de 2025, por |a cual solicita: tiquetera emocional (Cumpleafios) se le informa que el mismo es
concedido de conformidad con lo establecido en el articulo & de |a resolucion 00020 de 2025 (Por medio de la cual se adopta el plan de bienestar social e
incentivos de Telemedellin, para ser disfrutado el dia 05 de Agosto de 2025.

Debera tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hard efectivo el dia 06 de Agosto del 2025 de los corrientes.
Cordialmente,

N Wan N WV

||

Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financiero

Fecha de respuesta *

2025-05-23 o
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Al diligenciar el dato y darle clic en aceptar B=3 se genera el siguiente memorando de
respuesta.

MEDELLIN
Aqui te ves
MEMORANDO
RADICADO Cl20250398

Medellin, 28 de Mayo de 2025

PARA: Renso Tejada Aguirre
Desarrollador

DE: Juan Carlos Vargas Gomez
Director Administrativo y Financlero

ASUNTO: Respuesta de solicitud: liguetera emocional

En atlencidn a su comunicacidn CI20250347 del dia 28 de Mayo de 2025, por la cual solicita: tiquetera
emocional (Cumpleafos) se le informa que el mismo es concedido de confarmidad con lo eslablecido
en el articulo 6 de la resclucion 00020 de 2025 (Por medio de la cual se adopla el plan de bienestar
social e Incentives de Telemedellin, para ser disfrutade el dia 05 de Agosto de 2025.

Deberd tener en cuenta, que el reintegro a sus funciones, se hard efectivo el dia 06 de Agosto del

2025 de los cormentes.

Cordialmente,

| S

Juan Carles Vargas Gomez
Director Administrativo v Financiano

Al generar este documento, le llega una notificacién por correo electrénico al usuario solicitante
gue su solicitud de Tiquetera Emocional, ya cuenta con una respuesta.

Aprobacion tiquetera emocional por Renso Tejada Aguirre del 28 de Mayo de e @
2025 (Externo Recibidos x

o Plataforma de Gestion Humana a través de amazonses.com 14:16 (hace 1 minuta) ¢ €

para rensotejada, jaquelinevera

Hola, Renso Tejada Aguirre

Este correo es para informarle que la solicitud de tiquetera emocional, solicitada el 28 de Mayo de 2025, ya cuenta con una aprobacién por parte del
drea de Gestion Humana, la cual puede visualizar en la plataforma de gestion humana en la bandeja de mis solicitudes.

Quede pendiente la generacidn de la resolucion, la cual es obligatoria para todas Ias solicitudes a excpecidn de permisos remunerados,
compensatorios, dia de la familia, movilidad so ible y tiquetera

hitps:/ialpha.corp.telemedellin.tv/ghumana

PLATAFORMA GESTION HUMANA.

Adicionalmente le llega una Notificacién al rol Gestién Humana, que cuenta con una solicitud de
Tiquetera Emocional en estado respuesta, para generar la respectiva resolucion. Pero por no
requerir resolucion, no se tiene habilitado su generacion.
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13. Moddulo Paz y Salvo.

Adicional de los derechos adquiridos que tienen los empleados que generan la trazabilidad en Ia
plataforma, se cuenta con un Médulo de Paz y Salvo para que aquellos empelados, colaboradores
y prestadores de servicios, diligencien un formato paz y salvo al momento de terminar la
vinculacion con Telemedellin de manera virtual. Este se encuentra habilitado para los directores
de area, iniciar el proceso de solicitud para su personal a cargo.

D Paz y Salvo <

Este mddulo cuenta con los siguientes menus, los cuales en todos cuenta con los siguientes botones:

BOTONES OBSERVACIONES
Boton adicionar

Este es el botdn que se usa en cada uno de los campos para adicionar
n la diferente informacidn que se requiere parametrizar.

Refrescar lista
Al darle clic a este botén, hace un refresco a la lista de la pantalla que
E se estd visualizando en la parametrizacion del sistema

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

Fi parametrizacién a un archivo XLS.

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

. parametrizacion a un archivo CSV.

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

® parametrizacion a un archivo PDF.
Buscar
Campo para digitar alguna informacién que serd buscada en el listado
Buscar: de la pantalla de parametrizacidon que se estd visitando.

13.1. Solicitar Paz y salvo.

Este es el mddulo por el cual cada uno de los directores de areas podran 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)
dias calendario antes a la terminacién de la vinculacién.
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Para realizar la solicitud se realiza de la siguiente manera:

Solicitudes paz y salvo ®PazySahvo - Solicitudes pazy salvo
(+] =
Mostrar| 25w |registros @ Buscar

1d |& colaborador Area Tipo Terminacién Estado

Ningiin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Primero | Anterior | Siguiente | Ultimo

. Darle clic al botén del mas &3 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 terminacidn del contrato.

=+ Crear solicitud

Colaborador *

-

Seleccione Colaborador ™™

Fecha terminacién contrato *

2023-07-06

° Al seleccionar y diligenciar esta informacidn se presenta los datos del colaborador, los recursos
asignados acorde a su cargo y categoria, y los recursos sugeridos pos asignar, pero estan creados
para el formato de paz y salvo.

Jose Alejandro Jaramillo Londofo

Coordinador De Planeacion

Identificacion @ Carné institucional
1037575358
Area
PLANEACION
Categoria
PERSONAL ADMINISTRATIVO
Correo
JOSE.JARAMILLO@TELEMEDELLINTV
Tipo de vinculacién @ Escriterio, cajonera y llave
MISION
Fecha de ingreso
2023-02-01 © Logkerycandado
Departamento
FUN DIRECCION PLANEACION

®

© SGarpetaen servidor Eliminar

®

@ Lorreo.electranico Eliminar

[

[

Recursos sugeridos por asignar
Lista de entrega a satisfacién

O Evaluacion de desempefio

O Fondode calamidad

O Legalizacion calamenor

O Material Videoteca

O frg
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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 categoria, se requieren para completar el formato de paz y salvoy
poder terminar la vinculacién con la entidad y recibir el dltimo 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, seran eliminados en su
totalidad. Aplica para los recursos del Correo electrénico y Carpeta de servidor.

Suspender: Hace referencia a cancelar el acceso al almacenamiento de estos recursos, pero la informacion
alli contenida podra ser consultada en un futuro. Aplica para los recursos del Correo electrénico y Carpeta
de servidor.

Desocupar: Hace referencia a que el contenido de estos elementos fisicos, 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 fisicos, 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 podran se deseleccionarlos.

) Recursos sugeridos por asignar o
. Los recursos no asignados FEREEIETETEEN , cuenta con la posibilidad de que sea

asignados por el director de drea para el colaborador que requiere su formato de paz y salvo si asi lo
consideran.

Nota: Al pararse con el cursor por encima del nombre de un recurso se presenta la explicacion de cada
uno de ellos:

Material Videoteca

Hace referencia a la entrega del diferente matenal audiovisual realizade durante el tiempo de vinculacion del calaborador,
Debera ser entregado a la técnica administrativa de Videoteca, adscrita a la Direccign Operativa de Produccion, al memento de
terminar su vinculacian para que este recurso sea aprobado.

. . . , B Aceptar S Limpiar Ecerrar . . .
. Para finalizar se le da clic en el botdn aceptar - -, limpiar si se va a borrar la

informacién y cerrar para o realizar el inicio de este formato de paz y salvo.

i Esta seguro de solicitar el paz y salvo para el colaborador?
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. Al darle aceptar se envian 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 alli
llega, el aprobador, puede ingresar y dar el visto bueno o no del recurso.

Certificar Paz y Salvo ID 69: Jaqueline Vera Quintero. DESARROLLOSIGHUMANAPAZ Y SALVO x C a8 B
Plataforma de Gestidon Humana a través de amazonses.com mig, M4 jun, 605 ¢ &
para juan.rojas, mi -

Hola, Juan

Por favor confirmar paz y salvo, bajo el numero |D 69, para el recurso a su nombre de Jaqueline Vera Quintero, con fecha de terminacion del contrato 2023-06-19.

En el siguiente enlace puedes revizarla y otorgar el paz y zalvo.

Favor realizar la aprobacion respectiva cuando sea necesario o los comentarios que considere.

Feliz dia.

° Adicionalmente se le entrega un correo al colaborador que requiere el formato de paz y salvo, para
qgue identifique los recursos que le fueron asignados y que deberd gestionar para darle el visto

bueno.

Notificacion solicitud paz y salvo ID 69: Jaqueline Vera Quintero. 'DESARROLLOSIGHUMANARAZ Y SALYD e B
Plataforma de Gestion Humana a través de smazonses.com mie, M jun, 605 &

para mariselatamayo, paclalesmes, jaquelinevera, mi +

Hola.

Se informa, que se da inici el procesc de paz y salvo, bajo el nimerc ID 69, para Jaqueline Vera Quintero, con fecha de terminacién del contrato 2023-06-19.

Los recursos asignados pars & paz y salvo son los siguientes:
Recurso Rol aprobador

Carné institucional Coordinacion administrativa de sede

(Carpeta en servidor Director de Tecnologia e Innovacidn

(Correo electrdnico Director de Tecnologia e Innovacidn

Escritorio, cajoners y llave |Coordinacion administrativa de sede

Locker y candado (Coordinacidon administrativa de sede

Tarjeta de acceso Coordinacion administrativa de sede

Entrega equipos yi/o cargo |[Jefe inmediata

Jagueline Vera Quintero, deberd hacer Ia gestidn pertinente pars su aprobacidn.

Feliz dia.

Cuando hace la solicitud para el formato de paz y salvo, en este menl aparece el listado de los

colaboradores que el director tiene a cargo de la siguiente manera y dos iconos en el extremo derecho
Bl
del nombre =

Solicitudes paz y salvo

Mostrar 25w registros Buscar:

©Pazy Salvo Solicitudes paz y salvo

Id 1i Colaborador Area

Tipo Terminacién Estado
101 Jose Alejandro Jaramillo Londofio Planeacion Mision 2023-07-06 En proceso BElla”
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primero | Anterior Siguiente | Ultimo
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Ex . ,
El primer icono es la lista de chequeo E, el cual al darle clic alli, presenta cuales fueron los
recursos asignados con sus respectivos responsables, para diligenciar el formato de paz y salvo
para ser aprobados.

Responsables

Lista de responsables para aprobar el paz y salvo
Carné institucional Coordinacidon administrativa de sede Aprobard &
Escritorio, cajonera y llave Desocupar® Mantener() Coordinacién administrativa de sede AprobarQ @
Locker y candado Desocupar® Mantener() Coordinacién administrativa de sede Aprobar0 @
Tarjeta de acceso Coordinacién administrativa de sede Aprobar0 @

El segundo icono es el estado actual aprobacidén paz y salvo M, el cual al darle clic alli, presenta
cuales fueron los recursos asignados con sus respectivos responsables, para diligenciar el formato
de pazy salvo para ser aprobados, adicionalmente presenta cuales de estos ya cuenta con el visto
bueno del encargado de darlo y cudles no.

Responsables

Lista de responsables para aprobar el paz y salvo
Carné institucional Coordinacién administrativa de sede probar0 &
Earpetarefrservider Eliminar® Suspender( Birector deFecnotogiaetrmovacion Aprobar® &
Eorreselectronico Eliminar® Suspender( Birector deTeenotogiaetnnovacitn Aprobar® 6
Escritorio, cajonera y llave Desocupar® Mantener() Coordinacién administrativa de sede Aprobar0 6
Locker y candado Desocupar®  Mantener() Coordinacion administrativa de sede Aprobar0 &
Tarjeta de acceso Coordinacion administrativa de sede Aprobar0 &
Entrega equipos y/o cargo Coordinador de Planeacién Aprobar0 &

Aguellos que se encuentra tachados, son los que ya cuenta con una aprobacién 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 terminacién o eliminar la solicitud, el Director encargado se deberd contactar con el
administrador de la plataforma para hacer el cambio pertinente.

13.2. Pazy salvo por aprobar
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Este menu, esta disefiado para los directores y aprobadores de la plataforma que cuenta con
recursos pendientes por aprobar.

Alli se presenta acorde a su rol, los recursos pendientes por darle el visto bueno para el formato

pazy SaIVO. Solicitudes de paz y salvo pendientes por aprobar ®Pazy Sahvo - Solicitudes de paz y salvo por aprobar
Mostrar| 25 v registros Buscar:
Solicitud 1: colaborador Terminacién contrato Recurso Rol aprobador
101 Jose Alejandro Jaramillo Londafio 2023-07-06 Camé institucional Coordinacién administrativa de sede 5]
101 Jose Alejandro Jaramillo Londofio 2023-07-06 Escritorio, cajonera y llave B
101 20230706 8
101 Jose Alejancio Jaramillo Londoo 2023006 El

Al final del cada registro aparece el siguiente icono de lista de chequeo
presenta la siguiente informacién.

, al darle clic alli, se

ElLista de chequeo | 101

Jose Alejandro Jaramillo Londofio Responsables
o RER———

Identificacion Carné institucional Coordinacién administrativa de sede Aprab
1037575358
Area
ELANERTIGN Escritorio, cajoneray llave Desocupar®  Mantener Coordinacién administrativa de sede Aprob:
Categoria
PERSONAL ADMINISTRATIVO Lockery candado Desocupar®  Mantener() Coordinacién administrativa de sede Aprob
Correo
JOSE_JARAMILLO@TELEMEDELLINTY
Tipo de vinculacién
MISION
Fecha de ingreso
2023-02.01
Departamento
FUN DIRECCION FLANEACION

Tarjeta de acceso Coordinacién administrativa de sede Aprob:

Fecha terminacion contrato
20230706
Estado solicitud
EN PROCESO
Solicitante
JOSE ALEJANDRO JARAMILLO LONDORO
Fecha creacidn solicitud
2023-07-06 16:13

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 asi lo requieran.

Responsables

Lista de responsables para aprobar el paz y salvo

Coordinacion administrativa de sede Aprobar() &
Coordinacion administrativa de sede Aprobar0 &
Coordinacion administrativa de sede Aprobar() &
Coordinacion administrativa de sede Aprobar(] &

Al darle clic en la casilla aprobar "o se da por entendido que el colaborador se encuentra
al dia referente al recurso aprobado del paz y salvo. En caso que no puede ser aprobado por algun
motivo, debera dejar un comentario en el siguiente icono 7, alli aparece un campo de texto para

221




MEDELLIN
Aqui te ves

diligenciar y deberd dejar un comentario aclarando el motivo porque no estd aprobado el
recurso. Al darle clic alli se presenta el siguiente formulario:

Agregar comentario al paz y salvo

Al diligenciarlo le debe dar clic en el botdn comentar, para dejarlo registrado. Esta informacién
le llega al colaborador que esta en el proceso de diligenciar el formato de paz y salvo, para
identificar su pendiente, resolverlo y poder recibir la aprobacion.

Cuando se recibe la aprobacién de todos los recursos asignados, se da por terminado el formato
de paz y salvo, y se envia un correo al colaborador respectivo, su jefe inmediato (Director), a la
Direccién Administrativa y Financiera, a la Direccion de Tecnologia e innovacién, y a la Jefatura
de Gestién Humana , con un adjunto del Formato de paz y salvo diligenciado.

Proceso terminado del paz y salvo |D 95: Carol Estephany Gil Castrillon |BESARROLLOSIGHUMANARAZ ¥ SALVD b= I
Plataforma de ion Humana a tr: & Iun, 26 jun, 14:48 (hace 10 dias)  d &
para jukan.velez, secregeneral, carol.gi ¢ B

Hola.
Se informa gue ya finalizé el procese de paz y salvo, bajo el nimero ID 95, 3 nombre de Carol Estephany Gil Castrillon, con fecha de terminacion del contrato 2023-06-23
Por faver revisar el documento adjunto y hacer la gestion pertinente que considers necesaria

Faliz dia

Cuidemos el Medio Ambiente, por favor, no imprima este correo electronico si nc es necesario.

Un archive adjunto- Analizado por Gmail (@ &

B 95.pdf '
Ejemplo del formato de paz y salvo diligenciado.
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Recurso Certificador Fecha Certificacion
PAZ Y SALVO Tarjeta de acceso Juan David Rojas Picon 2023-06-23 15:19.02
f" m”’:"‘”"“""’“‘" éf;‘:sés 12 ;gfcmmm" La Direccién de Contenidos y Distribucidn certfica que Carol Estephany Gil Castrillén ha cumplido
Cédula: 1017.158.354 con el objeto de su contrato, kabor en mision o planta. Se puede dar inicio al proceso para el pago
Cor caecs 2 final del contrato de d mision
Fecha de terminacion del contrato: 2023-06-23 Recurso Certiicadar Focha Cortificackin

Entrega equipos y/o cargo Julian Roverlo Véez Granda 20230623 12:18:37
La coordinacién adminisirativa de la sede. adscrita a la Direcckin Administrativa y Financiera,
certifica que Carol Estephany Gil Castrillon ha entregado su camé institucional, por este concepto, no
adeuda ningan valor al Canal.

Recurso Cortificador Facha Certificacion

Carné institucional Juan David Rojas Picon 2023-06-23 15:19:00

La Direccion de Tecnologia e Innovacion cerlifica que Carol Estephany Gil Castrilien ha borado el
contenido de sus carpetas en los servidores del Canal, serd deshabitado a partr del dia siguiente a
la finalizacion del contrato.

Rocurso Cortificador Focha Cortificacion

Carpeta en servidor (Eiminar) Carlos Alberto Duque Lopez 2023.06-26 14:48:15

La Direccion de Tecnologla e Innovackon, certiica que el acceso a su comeo instiucional serd
deshabiitado a partir del dia siguiente a la finalizacion del contrato de Carol Estephany Gil Castrilion

Recurso Certificador Fecha Certificacion
Carreo electrénico (Eliminar) Carlos Alberto Duque Lopez 20230626 14:48:15

La coordinacién adminilativa e la sede, adscrita  la Direccién Adminisirativa certfica que Carol
Estephany Gil Castrlén ha entregado su escrtorio de trabajo y/o cajonera con llave, no adeuda
ningn vakr al Canal por este conceplo,

Recurso Cortificador Facha Cortificacion

Eseritorio, cajonera y Bave (Desocupar) Juan David Rojas Picon 2023.0623 151922

La coordinacion administrativa de la sede, adscrto a la Dreccion Administrativa certifca que Carol
Estephany Gil Castrilén ha entregado su locker yio candado, por este concepto, no adeuda ningun

valor al Canal

Recurso Cortificador Focha Certificacion

Locker y candado (Desocupar) Juan David Rojas Picon 20230623 15:19:22

La coordinacien administrativa de la sede, adscrita a la Direccion Administrativa, certfica que Carol 2 2 2
Estephany Gil Castrillon ha entregado su tarjeta de acceso, por este concepto, no adeuda ningdn

< valor al Canal

Carrern A3 F @ M - 50 €1 Nbndo sexter Vitla Cartota / Tei (574) 448 85 90 - Canat iocal 1in Omme @e lucro ‘Carremm A3 F @ M - 50 £1 INbtndo sector Vilta Carioto / Tel (576) 448 €5 90 - Canat locat 1in Srema e lucte.
w~ 0 @ teemederin @ @ prearracetin w— tesemecain. @ © Breermmani
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13.3. Pazy salvo terminados

En este menu se pueden visualizar todos los formatos de paz y salvos que se han generado en la
plataforma.

Solicitudes de paz y salvos terminados GPazySalvo - Solicitudes pazy salvoS termina
=
Mostrar 10 ~ registros Buscar:
1d |7 colaborador Area Terminacién Estado
a5 Carol Estephany Gil Castrillén Contenidos y Distribucién Teminado Bl (3
7 Carolina Garcia Madrid Agencia TH Teminada Bl (3
70 Veronica Andrea Villa Pérez Administrativ 2023-06-19 Teminado Ella? 2
(2] Jagueline Vera Quintero Administrativa y Financiera 2023-06-19 Teminado Bl 3
&8 Milena Casas Castrilln Administrativa y Financiera 2023-06-14 Teminado Bl [
87 John Fredy Tamayo Betancur Administrativa y Financiera 2023-06-08 Teminada Bl (3
56 Natalia Maria Raillo Mosquera Contenidosy Distribucién 2023-05-31 Teminada Bl [
5 John Jairo Agudelo Duque Contenidos y Distribucién 2023-05-19 Teminado Bl [
5] Manuela Granda Guzman Contenidos y Distribucidn 2023-05-15 Teminada Bl 3
62 Maria Algjandra Gallego Alvarez Relaciones Corporativas 2023-05-15 Teminada Ella? (5
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 61 registros Primere | Anterior 2|3 4|5 6 7 Siguente | Ultimo

-a: I
Se presenta al lado derecho tres iconos con los cuales se puede interactuar: Bl 3

& .
Los dos primeros Elﬁ, me muestran los recursos que fueron asignados al proveedor para
diligenciar su formato de paz y salvo, y cuales fueron aprobados.

EL tercer icono ! (Formato final paz y salvo), muestra el PDF final con todos los vistos buenos
recibidos por el colaborador.
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PAZ Y SALVO
Focha Diligonciamionto: 20230623 12:17:26
Nombre: Carol Estephany Gil Castrilon
Cédula: 1017.158.354
Correo arol.gil
Tipo de contrato: Prestacion de servicios

Fecha de terminacion del contrato: 2023-06-23

La coordinacion administrativa de la sede, adscrita a la Direccion Administrativa y Financiera,
certifica que Carol Estephany Gl Castrillon ha entregado su camé institucional, por este concepto, no
adeuda ningun valor al Canal.

curso. Certificador Focha Cortificacion
Camé institucional Juan David Rojas Picsn 2023-06-23 15:19:00

La Direccion de Tecnologia & Innovacion certifica que Carol Estephany Gil Castrilon ha borrado el
contenido de sus carpetas en los servidores del Canal, sera deshabilitado a partir del dia siguiente a
1a finalizacion del contrato.

Recurso Certificador Focha Cortificacion

Carpeta en servidor (Eiiminar) Carios Alberto Duque Lopez 2023.06-26 14:48:15

La Direccién de Tecnologia e Innovacion, certifica que el acceso a su correo Institucional sera
deshabilitado a partr del dfa siguiente a a finalizacién del contrato de Carol Estephany Gil Castrildn.
Recurso Certificador Focha Cortificacién
Correo electrénico (Eliminar) Carios Alberto Duque Lopez 2023.06-26 14:48:15

La coordinacion adminitrativa de la sede, adscrita a la Direccion Administrativa certfica que Carol
Estephany Gil Castrilon ha entregado su escritorio de trabajo yio cajonera con liave, no adeuda
ningdn valor &l Canal por este concepto.

Recurso Certificador Focha Cortificacion
Escritorio, cajonera y llave (Desocupar) Juan David Rojas Picsn 2023.06-23 15:19:22

La coordinacion administrativa de la sede, adscrito a la Direccion Administrativa certfica que Carol
Estephany Gil Casbillén ha entregado su locker yio candado, por este concepto, no adeuda ningan

valor al Canal.
Recurso Certificador Fecha Cortificacion
Locker y candado (Desocupar) Juan David Rojas Picon 2023-06-23 15:19:22

La coordinacion administrativa de la sede, adscrita a la Direccion Administrativa, certifica que Carol
Estephany Gl Castiilén ha entregado su tarjeta de acceso, por este concepto, no adeuda ningtn
velor al Canal

Corrern &3 7 # 18 - 40 £1 Publaso sector Vila Corkata / Tel (574) 448 95 90 - Canal locol 4in 6rumo de lucro
s selomedetin tv () Telomdaitin @ @ Bresomedaiiin
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13.4. Colaboradores.

Es el menu habilitado para cargar o actualizar la base de datos de los diferentes colaboradores
de Telemedellin, acorde a su tipo de vinculacién. Este es la pantalla inicial:

Colaboradores Erpazysaivo - i Colsberadars

SegundoNombre | PrimerApellide | Segunde Apellido arren Electrénico hrea
kajo Espingsa

Ospina

Quintero
Castrills Gutiérrez
Lotero

Al extremo derecho de los colaboradores creados aparecen los iconos de eliminar o editar la
informacidén del colaborador ya creado. '~

Para crear un nuevo colaborador, se debe dar cli en el botdn crear colaborador & | y diligenciar
el siguiente formulario:

&+ Crear colaborador

* Identificacion * Correo electrénico
institucional

* Primer nombre

*Area *** Seleccione Area *** v
Segundo nombre
* Cargo ++* Seleccione Cargo *** v
* Primer apellido
* Categoria *** Seleccione Categoria *** v
Segundo apellido
* Tipo de vinculacién *+* Seleccione Tipo de vinculacién *** v
Fecha deingreso L]
Departamento *** Seleccione Departamento *** v
Foto colaborador ~ uFoto
*;Colaborador activo? No e

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Demensiones recomendadas: 100 x 100

BAceptar [RSYENSETM [ Cerrar

Los datos son los siguientes: Identificacidn, primer y segundo nombre, primer y segundo apellido,
fecha de ingreso, foto de colaborador (Solo se permite formato jpg, no JPEG), correo electrénico
institucional, el area a la que pertenece, el cargo que desempeiia, la categoria acorde a las
funciones que desempefia, el tipo de vinculacién (Planta, Misién, Practicante, Prestacion de
servicios), Departamento (Solo aplica para los empleados en misién) 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 vinculacion Prestacion de servicios se les habilita un
campo adicional en el cual se debera ingresar el nUmero contrato por el cual la entidad requiere
de sus servicios.
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Mumero de contrato |

Luego de diligenciar la informacidn se le da clic en el botén aceptar ””‘ para cargar a la base
de datos el colaborador.

< Limpiar | [lc[eE . . . . . y: - .

Los botones = -, el primero (Limpiar) elimina la informacién diligenciada en el
formulario. El segundo (Cerrar), cierra la ventana del formulario y la informacion alli consignada,
no queda guardada en la base de datos.

13.5. Plantillas
Este mddulo hace referencia a las diferentes plantillas que se utilizan al momento de enviar los

correos que genera el mddulo y el formato de paz y salvo, la informacién alli plasmada es la que
recibirdn cada una de las personas involucradas con el proceso, las cuales son las siguientes:

Plantillas & Configuraciones Generales ~ Wl Plantillas

Carreo inicio proceso de paz y salvo

Correo aprobacién recursos paz y salvo

Formato Paz y Salvo

Correo finalizacién paz y salvo

La plantilla Correo inicio del proceso de paz y salvo, hace referencia a la informacion que se le
brinda al momento de comenzar este proceso y se le envia al colaborador que requiere de este
formato diligenciado para la terminacién de su correo.

* Asunto

Notificacidn solicitud pazy salvo ID @@@IDEE

@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADOR@@@.

[ERGE T | = D F = Q i R FueneHML

B I § L =

i | 99 | Estilo ~ | Formato - | 9

Hola.

Se informa, que se da inicié el proceso de paz y salvo, bajo el nimero ID @@@ID@@@. para @@@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADOR@@@. con fecha de terminacion del contrato
@@@FECHA_TERMINACION_CONTRATO@@@-

Los recursos asignados para el paz y salve son los siguientes
@@@TABLA_RECURSOS_ASIGNADOS@@E@

@@@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADOR@@@, debera hacer la gestion pertinente para su aprobacién

La plantilla Correo aprobacion recursos paz y salvo, hace referencia a la informacion 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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* Asunto

Certificar Pazy Salvo 1D @@¢

@@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADOR@@@.

ERGEE Y| = e

B I §|T|:=

€ | 52 | [@ Fuente HTML

4 | 99 | Estio - | Formato - | 7

Hola. @@@DESTINATARIOG@@

Por faver confirmar paz y salvo, bajo el nimero 1D @@@ID@@@, para l recurso a su nombre de @@@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADOR@@@, con fecha de terminacidn del contrato
@@@FECHA_TERMINACION_CONTRATO@@@.

En el siguiente enlace puedes revisarla y otorgar el paz y salve

@@Q@TOKEN@@@

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.

* Asunto

Formato Paz y Salvo

B @ @ | e ™ @M= Q3 [ FuenteHTML

B I §|IL | = 9%y | Estilo ~ | Encabez.. - | 2
PAZ Y SALVO

Fecha Diligenciamiento: @@@FECHA_ULTIMA_APROBACION@@@
Nombre: @@@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADCR@@@
Cédula: @@@IDENTIFCACION_COLABORADOR@@@
Correo institucional: @@@CORRED_INSTITUCIONAL_COLABORADOR@@@
Tipo de contrato: @@@TIPO_DE_VINCULACION_COLABORADOR@@@
Fecha de terminacion del
echa de terminacion ce @@@FECHA_TERMINACION_COLABORADOR@@@
contrato:
QE@TABLAR@@

CODIB0: FT-AR-AC-10

VERSION: 08

FECHA: 2310312023

body table tbody tr th h3

La plantilla Correo finalizacion paz y salvo, hace referencia a la informacion 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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* Asunto

Proceso terminado del paz y salvo ID @@@ID@@

@@@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADOREEE®

BE G . |- ™ @ EE Q5| B FuenteHTm

B I S L 4 | 99| Estio - | Fomao - | 2

Hola

Seinforma que ya finalizé el proceso de paz y salvo, bajo el nimero ID @@@ID@@@. a nombre de @@@NOMBRE_Y_APELLIDOS_COLABORADOR@@@), con fecha de terminacidn del contrata
@@@FECHA_TERMINACION_CONTRATO@@@.

Por favor revisar el documento adjunto y hacer la gestién pertinente que considere necesaria.

Feliz dia

Cuidemos el Medio Ambiente, por favor, no imprima este correo electrénico si no es necesario.

Notas:

* Al momento de realizar cambio a estas plantillas, se le debe dar en el botdn 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 adicion de nuevas variables, se deberan 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 menu se podrd, crear
nuevos y/o modificar/eliminar los existentes.

A continuacién, se presenta como se debe crear un recurso nuevo y que informacion debe
diligenciarse para su formalizacién.

Se debera dar clic en el botdn crear usuarion, y se presentard el siguiente formulario para

diligenciar:

+ Crear recurso

* Recurso

* Cargo para certificar recurso a paz y salvo

* Mostrar opciones "Eliminar/Suspender”

* Mostrar opciones " Desocupar/Mantener"

* Parrafo para el formato de paz y salvo

*orden

* Mesaje de ayuda para recurso

* Mesaje de ayuda para las opciones eliminar/desocupar

* Mesaje de ayuda para las opciones suspender/mantener

* Recurso: Es el nombre que se la va a dar al recurso que se deberd 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 debera darle la
aprobacion 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.

* Pdrrafo para el formato de paz y salvo: Es la informacién en un parrafo que se presenta dentro
del formato de paz y salvo cuando se genera el documento. Esta debe ser en relacion con el
recurso a crear. Ejemplo:

La Direccidn de Tecnologia e Innovacion certifica que Carol Estephany Gil Castrillén ha borrado e

contenido de sus carpetas en los servidores del Canal, sera deshabilitado a partir del dia siguiente 2

la finalizacién del contrato Parrafo
Recurso Certificador Fecha Certificacion
Carpeta en servidor (Eliminar) |Carlos Alberto Dugue Lépez | 2023-06-26 14:48:15

* Orden: Es el orden en que se presentaran 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 precision 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:

Carné institucional

Hace referencia al camé institucional que se entrega a los diferentes colaboradores de Telemedellin, Deberd ser entregado a la
coordinacidn administrativa de sede, adscrita a la Direccién Administrativa y Financiera al momento de terminar su vinculacisn

para que este recurso sea aprobado.

* 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 precision 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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Carné institucional

Elirminarbf

‘ Se eliminarén los archivos contenidos en la carpeta.

* 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 precision 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:

Carné institucional

Suspender

‘ No se eliminaran los archives contenides, el usuario no tendré acceso a la carpeta

Luego de diligenciar la informacidn, al darle clic en aceptar si es el caso guarda la creacion

del recurso. Si se da clic en la opcién limpiar para borrar la informacion alli digitada en el
formulario.

Para modificacion 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 informacion ya alli digitada,
para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar Ess&llisj es el caso para registrar

el cambio, o limpiar [ & | para borrar la informacién alli contenida.

& Editar recurso | Carné institucional
* Recurso Camné ir nal
* Cargo para certificar recurso a paz y salvo Coordinacién administrativa de sede - 000 - 00 v
* Mostrar opciones "Eliminar/Suspender" e ~
* Mostrar opciones "Desocupar/Mantener" No v
* Parrafo para el formato de paz y salvo La coordinacién administrativa de la sede, adscrita a la Direccidn Administrativa y Financiera, certifica que ;
*Orden B
* Mesaje de ayuda para recurso Hace referencia al carné institucional que se entrega a los diferentes colaboradores de Telemedellin. Deberd ser entregado a la ;
* Mesaje de ayuda para las opciones eliminar/desocupar * Mesaje de ayuda para las opciones eliminar/desocupar )
* Mesaje de ayuda para las opciones suspender/mantener * Mesaje de ayuda para las opciones suspender/mantener p
e i
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Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al icono ™, y se presentar la
siguiente ventana:

Eliminar recurso | Carné institucional

;Esta seguro de eliminar ?

Cancelar

Donde se le debera dar clic en el botdn eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta
accién.

13.7. Matriz

Este menu se encuentra desarrollado para identificar acorde al area, tipo de vinculacién y la
categoria (funciones que realiza), que recursos son asignados por defecto, y el jefe encargado no
podrd deseleccionarlos para que no requiera aprobacioén.

Para la creacion de un nuevo recurso asignado dentro de la matriz, se procede de la siguiente
manera:

Se debe dar clic al botdn crear matriz de recurso n y se presentara el siguiente formulario para
diligenciar:

+ Crear matriz de recurso

* Tipo de vinculacidn " Seleccione Tipo de vinculacién ™™

* Recurso *** Seleccione Recurso ***

* Area *** Seleccione Area **"

* Categoria *** Selectione Categoria ***

Todos los campos que alli se presentan son listas desplegables que se explica cada uno a
continuacion.

*Tipo de vinculacion: Hace referencia al tipo de vinculacién que tiene el empleado con la entidad,
las opciones habilitadas son: planta, practicante, misidn y prestacion de servicios. Para adicionar
un nuevo tipo de vinculacion, se debera solicitar al administrador de la plataforma.

* Recurso: Se debera seleccionar uno de los recursos creados en el médulo de recursos de la
misma plataforma.

* Area: Es el area de la entidad a la que el recurso le sera asignado por defecto. Para adicionar
una nueva area, se debera solicitar al administrador de la plataforma.
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* Categoria: Hace referencia a la categoria acorde a las funciones con la cual, el recurso
seleccionado sera asignado inmediatamente sin capacidad del director ser des-seleccionado, y el
colaborador que cumpla con esta clasificacién debera hacer las gestiones pertinentes para su
aprobacion por la persona encargada. Para adicionar una nueva categoria, se deberad solicitar al
administrador de la plataforma.

Ejemplo:
* Tipo de vinculacion Mision v
* Recurso Carné institucional o
* Area Administrativa y Financiera v
* Categoria Personal administrativo v

Aguellos colaboradores que tengan tipo de vinculacién en misidn, sean del area administrativa y
financiera y estén categorizados como personal administrativo, les queda marcado que deberdn
entregar el Carné institucional para ser aprobado en su formato de paz y salvo. Al momento que
inicien este proceso les saldrad por defecto al colaborador con estos criterios en los recursos
asignados.

Si algin recurso no esta ingresado dentro de la matriz de recursos, le saldrd como un recurso sin
asignar para que a discrecién de Director solicitante sea agregado o no.

Recursos sugeridos por asignar

Lista de entrega a satisfacidn

Luego de ingresar la informacion en el formulario diligenciado, al darle aceptar si es el

caso se registra la matriz con la informacién seleccionada, o limpiar para borrar la
informacidn alli contenida. En este menu 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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Matriz dweas-c Tipode Vi cion - Recursos ©Pazysalvo - Matriz derecursos

[+ =

Mostrar 25 ~ registros Buscar:

Tipo Vinculacién 1: Recurso Area Categoria Modificacién Creacidn Acciones
Misidn Carné institucional Administrativa y Financiera Personal administrativo 2023-04-1212:15 2023-04-12 12:15 / jose.jaramillo #-
Misién Carné institucional Gerencia Personal administrativo 2023-04-1212:29/ 2023-04-12 12:29/ jose.jaramillo =
Misién Carné institucional Administrativa y Financiera Servicios generales 2023-04-1212:18 2023-04-12 12:18 / jose.jaramillo il
Misién Carné institucional Tecnologia e Innovacion Técnico o ingeniera 2023-04-1211:33 2023-04-12 11:33 / jose.jaramillo #F-
Misién Carné institucional Planeacién Personal administrativo 2023-04-1211:29 2023-04-12 11:29 / jose.jaramillo il
Misién Carné institucional Produccion Personal administrativo 2023-04-1211:43 / 2023-04-12 11:43 [ jose.jaramillo #F-
Misién Carné institucional Produccién Productores 2023-04-12 1151/ 2023-04-12 11:51 / jose.jaramillo il
Misién Carné institucional Secretaria general Personal administrativo 2023-04-1212:24 / 2023-04-12 12:24 | jose.jaramillo #F-
Misién Carné institucional Contenidos y Distribucién Realizadores y periodistas 2023-04-12 11:40 / 2023-04-12 11:40 [ jose.jaramillo il
Misian Carné institucional Gestion Humana Personal administrativo 2023-04-12 20:34 / 2023-04-12 20:34 | jose.jaramillo #=

Alli también se presenta la opcion 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 informacion ya alli digitada,
para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar si es el caso para registrar
la modificacion, o limpiar [ @mp para borrar la informacidn alli contenida.

# Editar recurso de matriz | 291

* Tipo de vinculacion Misién v
* Recurso Carné institucional v

* Area Gerencia o

* Categon'a Personal administrativo -

Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al icono = , y se presentar la siguiente
ventana:

Eliminar recurso de matriz | 255

;Esta seguro de eliminar recurso de matriz?

Iam Cancelar

Donde se le debera dar clic en el botdn eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta
accion.
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13.8. Cargos

Este menu se encuentra desarrollado para crear, editar o eliminar los diferentes cargos que
existen en la entidad para los diferente Colaboradores de Telemedellin.

Se debe dar clic al botén crear cargo n y se presentara el siguiente formulario para diligenciar:

+ Crear cargo

* Nombre

[ B | S |

El dnico campo que alli se presenta es el del nombre del Cargo, el cual se debe digitar la
informacién que alli se requiera. Luego de ingresar la informacion en el formulario diligenciado,

al darle aceptar si es el caso se registra el cargo con la informacidn diligenciada, o limpiar

para borrar la informacién alli contenida. En este menu se presenta todos los cargos
creados para el proceso del formato de paz y salvo y se presentan de la siguiente manera:

Cargos

Mostrar| 25w registros | B H B H B ‘ Buscar:

Cargo i Modificacién Creacién Acciones
Analista De Estrategia Digital 2023-07-28 06:36 / renso tejada 2023-04-18 11:41

2023-04-18 11:43

2023-04-18 11:43

2023-04-18 11:43 2023-04-18 11:43

Asesor presupuesto 2023-04-18 11:43 2023-04-18 11:43
Asesoria

2023-04-18 11:43 2023-04-18 11:43

Alli también se presenta la opcidn 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 informacion ya alli digitada,

para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar E&ss&ilisj es el caso para registrar
la modificacion, o limpiar para borrar la informacidn alli contenida.

# Editarcargo | 1

* Nombre Analista De Estrategia Digital

[ | i

Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al icono =, y se presenta la siguiente
ventana:
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Eliminar cargo | 1

;Esta seguro de eliminar cargo?

Donde se le debera dar clic en el botdn eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta
accion.

13.9. Categorias

Este menu se encuentra desarrollado para crear, editar o eliminar las diferentes categorias que
existen en el aplicativo para los diferente Colaboradores de Telemedellin 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 botdn crear cargo n y se presentard el siguiente formulario para diligenciar:

+ Crear categoria

* Nombre

[ B | Qum |

El Unico campo que alli se presenta es el del nombre del Categoria, el cual se debe digitar la
informacién que alli se requiera. Luego de ingresar la informacion en el formulario diligenciado,
al darle aceptar Bssilsj es el caso se registra el cargo con la informacidn diligenciada, o limpiar

para borrar la informacién alli contenida. En este menu se presenta todas las categorias
creadas para el proceso del formato de paz y salvo y se presentan de la siguiente manera:

Categorias 8 Configuraciones Generales - Cateerias

Mostrar| 25w |registros | B H B H B ‘ Buscar

Categoria 1 Modificacién Creacién Acciones

2023-07-2808:42 / renso tejada

Di

Logistica

2023-03-0708:22

Person.

Praductores

Realizador

2023-03-0811:37

2023-04-1116:19

Tesareria 2023-03-0815:16

Transmisoristas 2023-03-0815:15

Técnico oingeniera 2023-03-0815:13 2023-03-08 15:13 -

Mostrando registros del 1 al 11 de un total de 11 registros Primero nteriol - Siguiente Ultimo

Alli también se presenta la opcidn 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 informacidn ya alli digitada,
para que se realice el cambio correspondiente y darle aceptar si es el caso para registrar
la modificacion, o limpiar [ 9 | para borrar la informacién alli contenida.

# Editar categoria| 10

* Nombre Casa creativa

[ | e

Para el caso de que se requiera eliminar, se debe dar clic al icono = , y se presenta la siguiente
ventana:

Eliminar categoria | 10

;Esta seguro de eliminar categoria?

Donde se le debera dar clic en el botdn eliminar si es lo que se desea o cancelar para evitar esta
accion.
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14. Modulo Horas Extras.

Moddulo disefiado para realizar el calculo quincenal de las horas extras y compensatorios del
personal de planta de Telemedellin. Alli se presenta el paso a paso para realizar este calculo el
cual es el siguiente:

Liquidacién de horas trabajadas paso a paso.

El sistema de gestion de asistencia de la empresa se basa en la siguiente secuencia.

1. Programacion 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 comparacién entre la programacion y la asistencia
real, lo que se conoce como "Conciliacién".

4. Revision y conciliacion: Al dia siguiente, se revisa la programacién y la asistencia del dia
anterior para detectar inconsistencias y registrar las horas efectivamente trabajadas.

5. Liquidacién de horas: Con la informacién conciliada, se realiza la liquidacién de las horas
trabajadas por cada empleado.

Dentro del mdédulo se encuentra con un link de ingreso a la plataforma de Control de Acceso
donde se realiza la programacion y conciliacién del horario laboral de los empleados mediante el
siguiente boton: | |

Clasificacion de horas

Extraccion y clasificacion de horas trabajadas “Conciliadas":
En este mdédulo se realiza la extraccion y clasificacion de las horas trabajadas por los empleados.

Conciliacion de horas:

El sistema se conecta a la base de datos de la aplicacién Acceso para verificar que todas las horas
del periodo de tiempo seleccionado estén conciliadas. Si no lo estan, se genera un mensaje que
solicita completar la conciliacién o revisar la creacion de los registros.

Clasificacion de horas:
Una vez conciliadas las horas, se clasifican para cada empleado segun el siguiente esquema:

Horas ordinarias:
e Diurnas (entre 6:00 AM y 6:00 PM) (HOD).
¢ Nocturnas (entre 6:00 PM y 6:00 AM) (RN).
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e Festivas diurnas (dias dominicales y festivos entre 6:00 AM y 6:00 PM) (HODF).

e Festivas nocturnas (dias dominicales y festivos entre 6:00 PM y 6:00 AM) (HONF).

e Recargos nocturnos (RN): Se aplica un recargo del 35% sobre la asignacidn 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.
e Sdbados:
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)
e Domingos y festivos:
o Horas extras festivas diurnas (dias dominicales y festivos entre 6:00 AM y 6:00 PM)
(HEDF)
o Horas extras festivas nocturnas (dias dominicales y festivos entre 6:00 PM y 6:00
AM) (HENF)

Compensatorios:
Los empleados pueden generar compensatorios de dos maneras:

e Horas extras: Cuando se laboran mas de 25 horas extras en la quincena.

e Domingos y festivos: Cuando se labora un domingo o festivo sin descanso en la semana

siguiente.

(Nota: Los dias trabajados en domingos y/o festivos, los empleados podrdn compensar con un dia
de descanso, 7 dias calendario después del dia laborado en estas fechas, y de tal forma no se
concederd este dia de compensatorio).

Extraer y Clasificar
Este proceso se realiza en el médulo donde se encuentra ubicado, ya sea por demanda o
automaticamente, segun la definicidn del drea responsable.

Gestion de periodos y calculo de compensatorios
Este mddulo permite gestionar los periodos de pago para los empleados, incluyendo la creacidn
de nuevos periodos, la validacién de datos y el cdlculo de horas extras y compensatorias.

Proceso:
1. Validacion de existencia del periodo: Se verifica que no exista un periodo con las mismas
fechas que el que se desea crear.
2. Validacidon de conciliacion de horas: Se comprueba que no haya horas sin conciliar en el
periodo que se va a crear.
3. Calculo 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. Creacion del periodo: Se crea el nuevo periodo con la informacién validada y los calculos
realizados.

Estos son los campos para seleccionar en el formulario, para generar el informe los cuales son los
siguientes:

Elige laquincenadelme W £ Extraer horas, Clasificar horas, Crear periodo, Calcular compensatorios y Descargar archivo S Limpiar

Mes: En este campo se debe seleccionar el afio y el mes donde se realizara el calculo de las horas
extras y compensatorios del personal de planta a calcular:

« 2024 »

Jan  Feb  Mar  Apr

May Jun  Jul  Aug

Sep  Oct  MNov Dec

Quincenas: Se debera seleccionar la quincena del mes donde se realizara el calculo de las horas
extras y compensatorios del personal de planta a calcular, que cuenta con estas dos opciones:

Quincenas*

Elige la quincena del me

Elige la guincena del mes a procesar
Primera quincena (del 1 al 15)
Segunda guincena (del 16 al dltimo dia del mes)

<& Limpiar

Si se usa el botén limpiar, , borra los campos diligenciado en los campos mes y quincena.

Luego de seleccionar ambos criterios del calculo a realizar, se debe dar clic en el botén: Extraer
horas, clasificar horas, crear periodo, calcular compensatorios y descargar archivo.

£ Extraer horas, Clasificar horas, Crear periodo, Calcular compensatorios y Descargar archivo

Al accionar el botdn se descarga un archivo compatible con Excel que presenta la siguiente
informacién en dos hojas de calculo:

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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Tiempo |Tiempo

Identificacién Nombre cargo Fecha inicio| Fecha fin | laborado| pagado| HOD | RN | HED | HEN |HOFD |HOFN | HEDF [HENF
1037578643 |YULIETH ANDREA OSORIO MARIN SONIDISTA 2024-06-01 |2024-06-15 42,03 42,03| 17,77 0 6| 2,08 0| 0| 12| 4,18
15506014|JOHN WILLIAM FERNANDEZ PEREZ DIRECTOR DE CAMARAS  |2024-06-01 |2024-06-15 77 77 400 13] 12 4 o o [ 2
71602763 [HENRY HINCAPIE LOPEZ CAMAROGRAFO 2024-06-01 |2024-06-15 58,7 58,7| 29,53 5 6| 2,13 0| 0| 12| 4,03
71679631|DANILO ZULUAGA GALLEGO CAMAROGRAFOQ 2024-06-01 |2024-06-15 99,72 86| 57,5 3,5/0,72| 828 0 0 12 4
71680516|JAIME ALONSO GARCIA PARRA EDITOR 2024-06-01 |2024-06-15 72 72 70 0 2 0 0 0 0 0
71697593 [EFREN DARIO ZULUAGA GOMEZ EDITOR 2024-06-01 |2024-06-15 72| 72| 70 0 2 0 0| 0| 0| 0
F1717270|GUSTAVO EUGENIQ HENAQ URIBE CAMAROGRAFO 2024-06-01 |2024-06-15 85,63| 85,63 47| 14 6] 2,57 0 0 12( 4,07
71733153|GIOVANNI ALEXANDER OSPINA GUTIERREZ [CAMAROGRAFO 2024-06-01 |2024-06-15 149,88 95| 69,47| 0,53 0| 2,78 0| 0] 17,93| 4,28
71765297|JESUS MARIA ALVAREZ LUMINQTECNICO 2024-06-01 |2024-06-15 103[ 93,98 61,98 7| 5,58] 3,17 0 0 12( 4,25

Total horas | Comp io| Dominicaly |Comp os+

extras "Endias"  |fest. "En dias" Dominicales

24,27 0| 2 2|

24 o 1 1

24,17 0 1 1

25 1,87 2 3,87

2 0 0 0

2 o 0 0

24,63 0| 2 2|

25 7,49 2 9,45

25 1,23 2 3,23

2. Detalle: Muestra el horario dia a dia del tiempo laborado del personal de planta,
y el total de compensatorios generados de la quincena calculada.

horas extras,

Tiempo
Identificacion Nombre Cargo Fecha inicio| Fecha fin Observacion laborado| HOD | RN | HED | HEN [HOFD|HOFN | HEDF [HENF
1037578643 [YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-01 |2024-06-01 8,08, 0 0 6| 2,08 0| 0| 0| 0|
1037578643 [YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-02 |2024-06-02 8,1 0 0 0| 0| 0| 0| 6] 2,1
1037578643 [YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-03 |2024-06-03 8,08, 0 0 0| 0| 0| 0| 6] 2,08
1037578643 [YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-04 |2024-06-04 8,8 8,8 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-05 |2024-06-05 8,97 8,97 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-06 |2024-06-06  |LICENCIA REMUNERADA 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 |YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-07 |2024-06-07  [VACACIONES 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 |YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-08 |2024-06-08 |DESCANSO 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-09 |2024-06-09 |DESCANSO 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 |YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-11 |2024-06-11  [VACACIONES 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 |YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-12 |2024-06-12  [VACACIONES 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 |YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-13 |2024-06-13  [VACACIONES 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 |YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-14 |2024-06-14  [VACACIONES 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
1037578643 [YULIETH ANDREA OSORIO MARIN |SONIDISTA |2024-06-15 |2024-06-15 |DESCANSO 0| 0 0 0| 0| 0| 0| 0| 0|
Preliquidado 42,03 (17,77 0 6 2,08 0 0 12 | 418
Liquidado 17,77| 0 6 2,08 0 0 12 | 418
Total horas | Compensatorio| Dominicaly |Compensatorios
extras "En dias” |fest."Endias"| +Dominicales
8,08
8,1
8,08
0
0
0|
0
0
0
0
0
0
0
0
24,27
24,27 0 2 2

Con esta informacion ya por parte del area de gestion humana se hace la correspondiente
liguidacion de ndmina incluyendo las horas extras calculadas. Adicionalmente, los
compensatorios deben ser cargados en la plataforma de Gestion Humana para que los
funcionarios puedan hacer la solicitud de Compensatorios, donde se puede cargar la informacion
hasta con dos decimales.
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Nota: Si la liquidacidn de horas extras y compensatorios a calcular ya fue generada la plataforma
por algln usuario con anterioridad, se presenta la siguiente informacién:

alpha.corp.telemedellin.tv dice

jQuiere recalcular el pericdo.?

Cancelar

Al darle aceptar, el aplicativo realiza de nuevo un recalculo del periodo a liquidar. Si se selecciona
la opcion Cancelar, se descarga el ultimo calculo realizado de la quincena seleccionada.
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