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MANUAL DE USUARIO — PERFIL CONTRATISTA

1 - INGRESO Y/O AUTENTICACION

Para el ingreso a la Web de Contratistas se tiene que seguir los siguientes pasos:

T

- Ingresar al navegador ya sea desde Chrome
o Firefox.

- Ingresar la ruta de la web:
https://gestorcolombia.enel.com/

- Ingresar el usuario, contrasefia y el codigo

captcha de seguridad. o o

N oo Al I ] |15+ %
La Autentificacién de usuarios tiene como ’ : GulAs MANUAL PREGUNTAS
NOTICIAS RAPIDAS DE USUARIO FRECUENTES

prioridad las validaciones de Inactividad, intentos
y/o Vencimientos. (Ver imagen 1.1)

Autenticacion de usuario, en la siguiente imagen se puede visualizar si
Perez@omaticom el usuario ingreso de forma incorrecta el usuario o Contrasefia.

(Ver imagen 1.2)

Ingrese codigo

Usuario o contrasefia invalida.

Autenticacion de usuario, en la siguiente imagen se
puede visualizar cuando el usuario realizo mas de 3 e
prosim intentos, de forma automética el usuario queda
— bloqueado. e
(Ver imagen 1.3) CNEE T s i
| Usuario bloqueado, dar cick en
Img.1.2 OMdé mi Contrasefia

Crear cuenta )

E-mail: *

Img.1.2
jorgeperez@gmail com
Pregunta Secreta: *
£CUAL ES EL NOMBRE DE TU EQUIPO FAVORITO? ~ Para recuperar la contrasefia luego de un bloqueo
Respuesta: * de cuenta de usuario, se ingresa a “Olvido
ENEL contrasefia”’, y nos mostrara un formulario de
SN . solicitud de informacion que se llené cuando se

realizé el registro de la cuenta.

(Ver imagen 1.4)

Img.1.4
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> Grupo Enel 9% |[> Proveedores |[> Contacto |[> Espadil =) a |

codensa - emgesa Mi Cuenta Salir de Sistema
& » inicio »

EMPRESA DE PRUEBA LTDA Bienvenido: JORGE PEREZ | EMPRESA CONTRATISTA

Contratista

» Administracién

Consulta lo que necesites
datos de empresa contratista,

subcontratista, contratos de
servicios, datos y documentos
de personal contratista, horas
hombre, carnetizacion y accesos

Img.1.5

Al conseguir la autenticacién como usuario nos mostrara la pantalla de bienvenida con los accesos
correspondientes al perfil EMPRESA CONTRATISTA, (Ver imagen 1.5)

£ » Inicio »

TEST EMPRESA CP4TRATISTA SAC Bienvenido: J©.«GE PEREZ | EMPRESA CONTRATISTA

En la barra de navegacién se nos indica el perfil y la linea de negocio a la cual pertenece el
usuario, segln se detalla a continuacién: (Ver imagen 1.6)

1.- Linea de negocio a la cual pertenece el usuario.
2.- Nombre de usuario / nombre del perfil.

En la parte superior del menl de navegacién se puede visualizar accesos directos, son aquellos
accesos favoritos de ingreso rapido. (Ver imagen 1.7)

‘ > Grupo Enel e “ > Proveedores || > Contacto || > Espaiiol = “ Q |

< Y, < “ Registro de Empleados Consuta de Empleados | Credenciales

Mi Cuenta Salir de Sistema
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2. GESTION DE EMPRESACONTRATISTA.

En el Menu Gestion de Empresa Contratista tenemos los siguientes sub mends:

— Empresas Contratistas.

Al Ingresar al sub mend de empresas contratistas se puede visualizar que estd compuesta por las
siguientes opciones, (Ver imagen 2.1.1)

Gestion de Contfratistas

Mostrando los contratistas Activos v BUSCAR ﬂ
@ Busqueda Avanzada v

Teléfono Fijo Teléfono Movil
Nro de NIT & Razén Social & Gerente General & Gerente General & Gerente General & Gerente RRHH < Direccion &
876847565676 EMPRESA DE PRUEBA LTDA HMC 124123412 12412341234 PRUEBA CALLE 123

Registros: 1 | 1 | <a - o | | | 40 v

Img.2.1.1

A continuacion se detalla las opciones del sub menl de empresas contratistas, segin la numeracion que
indica la imagen.

2.1.1.- Botones de navegacioén
l.- Boton Actualizar

En esta opcién se puede modificar algunos de los datos ingresados de
la empresa contratista, para su mejor detalle puede ver imagenanterior.
(Ver imagen 2.1.2)

Editar Contratista

Nro de NIT: * 2345124513451
Razon Social: * EMPRESA DE PRUEBA LTDA

Abreviatura:

Img.2.1.2

Gerente General: *

Correo Gerente General: *
Teléfono Fijo Gerente General. *
Teléfono Mévil Gerente General: *

Gerente RRHH: *

Correo Gerenle RREH. - Los campos que estan con un asterisco (*)
Teléfono Fijo Gerente RRHH: * son Obllgatonos

Teléfono Movil Gerente RRHH: Se puede descargar el documento de Ficha RUT.
Direccin: (Ver imagen 213)

Ciudad

e

0809201815543 1-NIT pdf !

El documentn debe pesar como maximo 10M5

=3 e

Img.2.1.3
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2.2.1.- Tabla de datos de Contratista:

Muestra la contratista a la que pertenece el usuario, con unos datos generales para ver mas detalles de su
informacién dar clic al boton de lapiz.

(Verimagen 2.1.4)

Gestion de Contratistas
Mostrando los contratistas Activos v BUSCAR u
Busqueda Avanzada v
Teléfono Fijo Teléfono Movil
Nro de NIT & Razén Social & Gerente General & Gerente General & Gerente General & Gerente RRHH $ Direccién &
876847565676 EMPRESA DE PRUEBA LTDA HMC 124123412 12412341234 PRUEBA CALLE 123 n
Registros: 1 . <a n > o 10 v 2 Exportar v

Img.2.1.4
I.- Campos que contiene la contratista Informacion de los campos:
Numero de NIT: Es el nimero NIT de la empresa contratista.
Razo6n Social: Es nombre o razén social de la empresa contratista.
Abreviatura: Es la abreviatura de la razén social de la empresa contratista.

Gerente General: Nombre del gerente general de la empresa contratista.

Correo Gerente General: Correo electronico del Gerente General.

Teléfono Fijo Gerente General: Numero de teléfono fijo del Gerente en la empresa contratista.

Teléfono Movil Gerente General: Numero celular del Gerente en la empresa contratista.

Gerente de RRHH: Nombre del gerente de RRHH de la empresa contratista.

Correo Gerente RRHH: Correo Electrénico Gerente RRHH.

Teléfono Fijo Gerente RRHH: NUmero de teléfono fijo del Gerente RRHH en la empresa contratista.

Teléfono Movil Gerente RRHH: Numero celular del Gerente RRHH en la empresa contratista.

Direccién: Domicilio fiscal de la empresa contratista.

Ciudad: Ciudad donde radica el domicilio fiscal de la empresa contratista.

Ficha RUT: Documento digitalizado de la ficha RUT de la empresa contratista, tamafio maximo del documento 4MB.



2.3.- Busqueda Avanzadas:

En la pantalla de “Busqueda avanzada” se tiene la
mayoria de campos principales de las empresas
contratistas registradas.

Todos los campos no son de caracter obligatorio,
pero se ti ene que tener como minimo un campo

llenado, para que se pueda realizar la busqueda. (ver
imagen 2.1.5)

Editar Contratista

Ccnicl
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Blsqueda Avanzada
Mro de NIT:
Razén Social:
Abreviatura
Gerents General:
Teléfono Fijo Gerente General
Teléfono Movil Gerente General:
Gerente RRHH

Direccion:

« oo

Nrode NIT: =

Razon Social: *

Abreviatura

Gerente General: *

Correo Gerente General: *
Teléfono Fijo Gerente General: *
Teléfono Mévil Gerente General: *
Gerente RRHH: *

Correo Gerente RRHH: *
Teléfono Fijo Gerente RRHH: *
Teléfono Movil Gerente RRHH:

Direccion:

0000000000
EMPRESA CONTRATISTA DE PRUEBA LTDA
ECDPLTDA

JUAN MARIO LOPEZ TORRES
juan.lopez@contratistadeprueba.com

m

3

MARIA SOFIA VARGAS VILLAMIZAR

Img.2.1.5

a) Empresa contratistas:
En esta opcion se puede visualizar la empresa
contratista, en cual se puede modificar algunos de
los datos y poder descargar el documento de la ficha

CRA10#10-10
Ciudad: BOGOTA D.C
Ficha RUT: + Seleccione Documento
26112018094524-docPrueba PNG H n
21 documents debe pesar como miximo 10MS
Estado:
® Activo | Inactivo
o |
Img.2.2.8

d) Planillade Trabajadores:

RUT. (Ver imagen 2.2.8),

En esta pantalla se puede visualizar el listado de empleados que estan relacionados con el
contrato. Se puede consultar los datos del empleado. En la parte superior se puede visualizar
la leyenda si es que un empleado esta de ALTA o BAJA. (Ver imagen 2.2.9).

Nro. Contrato: 2020202020 |

Consulta de Empleados

Estado de empleado Activos v |BUSCAR u
Busqueda Avanzada v
Leyenda: | | Alta Baja
Tip. Nro. Empresa
Aut. Tip. Doc. Linea de Contrato Empresa Subcontratista
< < Nro. Doc. ¢ Nombres & Ap. Paterno ¢ Ap. Materno < Negocio ¢ < Contratista < < Estado ¢
TEST EMPRESA
CECC cCC 10428125342 JAVIER CAMARENA VARGAS E-Solutions 2020202020 ~ CONTRATISTA Activo [ ] 2]
SAC
———rl  DEEE
Img.2.2.9
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Consulta de sub contratistas:
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En esta pantalla se puede visualizar la relacion que existe entre el contrato, la empresa contratista
y las empresas sub contratistas. De cada empresa Sub contratista se puede descargar su

documento fisico
* Ficha RUT del Subcontratista
(Ver imagen 2.2.10).

Carta de aprobacion de la subcontratacion firmada por el Gestor del Contrato Enel

2.1.4.- Registros:

Sub Contratistas ®
Codigo Numero Sociedad Empresa Contratista Fecha Inicio Fecha Fin Descripcion
Infrastructure and INTERVENTOR‘\A ADMINISTRATIVA, TECNICA
B 856376367367 e EMPRESA DE PRUEEA LTDA 19/09/2017 18092018 JURIDICA, FINANCIERA ¥ CONTAELE DEL PROYECTO
PROYECTO FAER GGC 378 DE 2016
Numero Contrato - 8400115046  Fecha de Solicitud - 29/03/2019 11:07:03
Fecha
NIT & Razon Social & Fecha Inicial & Fecha Final & Estado Aprobacion & Carta Ficha
234234234234 SUBCONTRATISTA PRUEBA 29/10/2019 APROBADO 29/03/2019 H
Registros: 1 4 <a - = 15
Img.2.2.9
Vigencia = Vigencia Fecha Estado
Muestra la cantidad en niUmero que tiene la tabla Desde | Hasta  Ampliacion ~ SubContratis
A A A A
v v v v

de datos. (Ver imagen 2.2.12),

3.2 Crear Horas por Contrato.

01/03/1998  31/12/1998

21/12/1998

Img.2.2.12

Para el célculo de horas hombre trabajadas, debe remitirse a la guia de horas hombre

B GUiA DE HORAS HOMEBRE

=

Una vez obtenga el resultado del calculo de HHT por contrato, debera crear las horas hombre dando clic enel

botén
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Gestion de Horas por Contrato

+ Crear Horas por Contrato BUSCAR n

Mostrando los Horas por Contrato Activos v

Busqueda Avanzada v

Contrato Migracion E4E

Total HH
Linea de Negocio & Empresa Contratista & __Namero Contrato ¢ < Mes & Ailo & <

<

No se encontraron registros.

Registros: 0 . <a - » e 10 v

Aparecera la siguiente ventana, la cual tendra por defecto el nombre de la “Empresa Contratista”, “Afio” y
“‘Mes”. Ademas de manera automatica figurara el mes anterior en que se ejecutaron las actividades del
contrato, en la cual se debera registrar las horas hombre.

Nuevo Horas por Contrato

= %
Empresa Conlratista : * I‘ EMPRESA DE PRUEBA LTDA ‘l Buscar
S—
Contrato:
Niimero Contrato Tipo de Vigencia Vigencia Fecha fochs Sub
Y PR ui I Linea de Negocio Ao bt Ampliacign | Finalizacion Empresa Contratista Descripcion de Contrato s
de Contrato
Mo se enconiraron regisiros.
Afio: = 2019 -
Mes: ~ MAYO -
EMPRE SA CONTRATISTA | SUBCONTRATISTA N TRABAJADORES N HORAS TRABAJADAS
Horas
Tipo Nombre Fijos Variables LI L L e ML PRl e S P e
Personal Fijo  Personal Fijo Ausentismo  Formacién
Variable
Mo se encontraron registros.
Totales : 0.0 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Contrat rte HHT :
ontrato compal sl No

m m (*) Son datos obligatorios

A “ 4 ” 2 H 4 Bus

En la seccidén “Nimero de Contrato”, se debera dar clic en el botén para que se muestre la ventana
“Contratos”. En esta ventana aparecera la lista de contratos de la empresa contratista, se podra afinar la
busqueda de acuerdo a los pardmetros deseados (Numero de contrato, linea de negocio, descripcion, etc.).

Una vez se encuentre el contrato deseado se debera dar clic en el botén E para seleccionar el contrato.

Empresa Contrafista - * |EMPRESA DE PRUEBA LTDA | Buscar ‘
Mimero Contrato : = 8400110253 IEE |\.
Cy Contratos x |_
N Confrato
de Fec.
Codigo Numero  Migracién Sosiedad Fec. Fec. Ampliacion
¢ 3 E4E & $ Inicio ¥ Final < Contratista % Descripcion %
340011025¢
SERVICIOS DE -
OPERACIONES
COMERCIALES DE
Infrastructure LECTURA DE MEDIDORES,
1 A 2400110253 and 300572017 | 2000572019 EMPRESC‘T%EAFRUEBA FACTURACION EN SITIO Y
MNetworks ENTREGA DE FACTURAS ¥
OTROS DOCUMENTOS
ZONA SUR BOGOTA Y
L SABANA
AR
Registros: 1 [ n e 0 v
[
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En caso que se haya finalizado el plazo méaximo de la fecha de registro de las Horas Hombre Trabajadas,
segun lo indicado por Control Contratistas - Enel Colombia, saldra un mensaje indicando que ya no se
podran registrar las Horas Hombre.

Contratos

[ . Contrato ‘ \ \ \ \

| = | e S| R el
% EES 8 mided Fnal® T Contratista

| 8 . e e mm— SR
| Atencion x
Infrasty

% PRESA DE
1 A 8400110252 N.: & =52 LTOA

El informe de Horas Hombre Trabajadas se
cerrado este mes. No es viable
cargar HHT extemporaneas.

840011275(

En caso que aun esté disponible el registro de las Horas Hombre Trabajadas, se llenaran autométicamente los
campos: “numero de contrato”, codigo de contrato, vigencia, nombre de la contratista y el nlimero de
subcontratistas aprobadas para este contrato.

Nuevo Horas por Contrato -x
Empresa Conlrafista - * | EMPRESA DE PRUESA LTDA Buscar
Himero Contrato : = 2400115040
»» No se ejecutaron acfividades en el mes.
Contrato:
Fecha
. Contrate . . . . Fecha . i .
Nimero Contrato | “*"7%0  TipodeContrato  Lineade Negooio  VigenciaDesde  VigenciaHasta "%, Finalizacion de Empresa Gontratista Deseripeién de Contrato Sub Contratistas
= " Contrato
INTERVENTORI& ADMINISTRATIVA,
Infrasiructure 2nd . - . TECNICA, JURIDICA, FINANCIERA ¥
8400115048 B o 1er0er2017 180872018 201102018 20102010 SPRESA DE PRUESA LTDA eABLE oL PrOyEcie .
"PROVEGTO FAER GGG 378 DE 201"
Afio 2010 -
Mes mavo -
EMPRESA CONTRATISTA / SUBCONTRATISTA N° TRABAJADORES N°HORAS TRABAJADAS
Tipa Nombre Fijos Variables ""’:"::::"" ::i'":‘;’;i TOTAL HH

jsus conTRATISTA UBCONTRATISTA PRUEBA

jsus conTRATISTA ISUBGONTRATISTA PRUEBA
jsus conTRATISTA [SUBCONTRATISTA PRUEBA
jsus conTRATISTA ISUBGONTRATISTA PRUEBA

Totales : 0.0 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Contrato comparte HHT :

(%) Son datos bligatorios

=] [e==]
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Si el contrato seleccionado tuviese una o mas subcontratistas estas apareceran en el cuadro “Empresa
Contratista / Subcontratista” habilitadas para ingresar las horas hombre correspondiente.

Nuevo Horas por Contrato -

Empresa Contratista - * | EMPRESA DE PRUEBA LTDA

NimroCort * | sscrzes
> No se ejecutaron actividades en el mes.

Contrato:

Nimero Contrata 210 Feha

— ue  Tipo de Contrato Linea de Negocio  Vigencs o vigenciaMasa SR Empresa Contratista Descripcién de Contrato Sub Contratistas
INTERVENTORIA ADMINISTRATIVA,
Infrastructure and TECNICA, JURIDICA, FINANCIERA Y
2400115048 B . 100012017 1810072018 2011012010 201102019 EMPREZA DE FRUEEA LTDA .

Networks. CONTABLE DEL PROYECTD

“PROVECTO FAZRG@e=TEOE 2018

Afio - = 2019 - Cantidad de Sub Contratistas
Mes: * . - Aprobados.

EMPRE SA CONTRATISTA | SUBCONTRATISTA /-vmmmnanss N°HORAS TRABAIADAS

onal  Total Horas Total Horas
Variable Ausentismo Formacién

Tipo. Nombre Fijos Variables TOTAL HH

F=./RESA DE PRUEBA LTDA

SUB CONTRATISTA ISUBGONTRATISTA PRUEBA

bun conTasmeTa BuCONTRATITA VSN Lo [ oo [ o [ [ o [ & [ & J |
bum conTasmsTa SuBCoNTRATITA PRUEEA Lo o o [T [ & [ Jr |

[SUB GONTRATISTA ISUBGONTRATISTA PRUEBA

Totales : 0.0 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Contrato comparte HHT :

[E==] [E===] O —

En caso de no haber ejecutado actividades durante el mes, se puede usar el botdn de “No se ejecutaron
actividades en el mes” para realizar el registro de manera automatica, registrando el total de HHT igual a 0.00.

Nuevo Horas por Contrato

Empresa Contratista : * EMPRESA DE PRUEBA LTDA Buscar
Namero Contrato © * 2400115046
Editar Horas por Contrato -x
Empresa Contratista - * I EMPRESA DE PRUEBA LTDA ]
»> No se ejecutaron actividades en el mes. S arnosiaiy: e E
Contrato
Contrate i Focha
Nimero Contrato u;..:m Gig  Tipode Contrato Linea de Negosio Vigencia Desde  Vigencia Masta | = e r.-:::: do Empresa Contratista Descripeion de Contrate Sub Contratistas
20821 9102019 20102010 e
N° TRABAJADORES N*HORAS TRABAJADAS
Horss Personal  MomsExbas  Horas Personal Totat Horas
ee Varianie Fiio Personal Fio Variabie Ausentismo Lt
0 000 000
° 000 000
0 200 000
0 a0 000
° ° 000 200 000
Totales : 0.0 00 0.00 0.00 0.00
Contrato comparte HHT : i)
T *) Son datos cbsgatonos
Linea ge Negocio & Empresa Contatista & ¢ s ¢ s ¢ Ado © Total w4 &
10113049 A
lum&, pr— EwPRESA OE PRUSSA LTDA [T— waro o0 w B |
Registron:1 | e -.n.. | iny [cowe 7]
—

NOTA: El botén “No se ejecutaron actividades en el mes” se activara siempre y cuando se haya seleccionado un contrato,
de lo contrario se mostrara deshabilitado.

10
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En caso que se quiera registrar horas hombre trabajadas igual a 0 o por falta en el procedimiento no se haya registrado
las horas correctamente y el total de horas hombre trabajadas es igual a 0, saldra el siguiente mensaje indicando usar el
boton de “No se ejecutaron actividades en el mes” o registrar sus horas correctamente haciendo uso de los botones de
editar y registrar, para finalmente dar clic en el botén“Guardar”.

UENETOCTr T e

|| Atencién x ||

A

Hemos verificado que estas ingresando el TOTAL DE H-H igual a 0, de ser asi debes usar
el botén “No se ejecutaron actividades en el mes” que figura en la parte superior.

Mo se ejecutaron actividades en el mes.

En caso contrario, por favor use los siguientes botones para EDITAR y REGISTRAR
i correctamente tu registro de Horas Hombre Trabajadas.

-~

|| Recuerda que debes seleccionar el ICONO DEL LAPIZ para INGRESAR LOS DATOS D (H

y luego el iICONO DEL CHECK PARA REGISTRAR LAS HORAS. Il

Para finalizar el registro dar click en el boton Ll

En caso de haber realizado actividades en el mes, se debera registrar los datos correspondientes al nimero de la
cantidad de personal fijo, variable, horas trabajadas, ausentismos, horas de formacién, etc. segun lo requerido haciendo

+

&
EMPRE SA CONTRATISTA / SUECONTRATISTA N° TRABAJADORES N HORAS TRABAJADAS
, - Horas Personal  Horas Extras  Horas Personal  Total Horas Total Horas
Zpo Hombe Elles Nadables Fijo Personal Fijo Variable Ausentismo. Formacion ZOTALIY
CONTRATISTA AMERICA MOVIL PERU SA 0 0 0.00 0.00 0.00 0.0 0.00 000
SUB CONTRATISTA SUBCONTRATISTA PRUEBA 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUB CONTRATISTA SUBCONTRATISTA PRUEBA 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUB CONTRATISTA SUBCONTRATISTA PRUEBA 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUB CONTRATISTA SUBCONTRATISTA PRUESA 0 0 0.00 0.00 0.00
Totales : 0 0 0.00 0.00

Contrato.comparte HHT : sil N Se debera dar clic en el lapiz para

llenar los datos.

=E == EpEpmp——

Una vez ingresadas las horas hombre en cada fila segln corresponda, se debera dar clic en (check) / paraguardar o
b ¢ (equis) de cancelar y corregir el valoringresado.

EMPRE SA CONTRATISTA / SUBCONTRATISTA N° TRABAJADORES N* HORAS TRABAJADAS
Horas Horas Extras Horas Total Horas Total Horas
dipo ol Ksios et Personal Fijo Personal Fijo Per%onal Ausentismo Formacion JOTALEER
Variable
s oo R R N R O —— ||
SUB CONTRATISTA PRUEBA DE SUBCONTRATISTA 2 0 0 0 0 0 0 0 0 Vi
SUB CONTRATISTA PRUEBA DE SUBCONTRATSITA § 0 0 0 0 0 0 0 0 P
SUB CONTRATISTA PRUEBA DE SUBCONTRATISTA 8 0 0 0 0 0 0 0 0 P
SUB CONTRATISTA PRUEBA DE SUBCONTRATISTA 1 0 0 0 0 0 g 0 0
Totales : 40 2 222 1 4 0 1 226
) f
Sumatoria total Sumatoria total de
personal fijo y variab horas hombre.

11
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Nota: Debe asegurarse de dar clic sobre el botdn |.| para guardar los datos ingresados. Ademas
todos los campos para el registro de horas hombre aceptan niumeros con decimales.

En caso que el Contrato comparta HHT seleccionar “Si”, caso contrario seleccionar la opcién “No”.

Contrato comparte HHT :
. i | No

Si el Contrato comparte HHT, se mostraré el campo “Tipo”. Elegir si es Distribucion, en el caso de Generacién sin excepcion
siempre debera seleccionar la opcion “SI”, en virtud que el registro de HHT se debe hacer por Central y Tecnologia.

Contrato comparte HHT
P e S No

Tipo N .
Distribucion Feneracion

En algunos casos, de acuerdo a las caracteristicas del contrato, se mostrara por defecto que el contrato Comparte HHT y
la opcion de Generacion seleccionada. De ser asi, se debera ingresar los datos correspondientes de acuerdo a las opciones
seleccionadas, éstas se irdn detallando a continuacion.

Contrato comparte HHT :
pa e Si

Tipo : .
P & Generacion

e DISTRIBUCION

. . L . . ., + Muevo Centro de Cosio .
En caso que se seleccione el Tipo Distribucion, hacer clic en la opcion y seleccionar elCentro
de Costo.
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lgmmgnjil

PRESIDENCIA CODENSA

ASUNT LEGAL 18R, ENEL X & SERV COL

AUDITORIA COLOMBIA

SEGUROS Y RIESGOS PATRIMONIALES

CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS COLO

'MESA DE DINERO

ESTAD. FINANC. INDIV, CONTAB. Y CIERRE C

P&C INFRAESTRUCTURA ¥ REDES COLOMBIA

D80S0 | P&C INFRAESTRUCTURA Y REDES COLOMBIA-

AASUNTOS CORPORATIVOS COLOMBIA

Registros: 492 [n«-234au\78910»» 10 v

Luego de seleccionar el Centro de Costo se debe ingresar las Horas Hombre en el CECO, para guardar el registro se
debe dar clic en m .

NOTA: Cada vez que se agreguen HHT en un CECO se tiene que seleccionar el boton m para confirmar la
acciény que se actualicen los valores totales en latabla.

EMPRESA CONTRATISTA [ SUBCONTRATISTA N° TRABAJADORES

N* HORAS TRABAJADAS
Horas
Hi Horas Extra: Total H Total H.
Tipe Nombre Fijos Variables oras oras EXlas g sonal otal Horas ofalfloras — pora) yn
Personal Fijo  Personal Fijo i Ausentismo  Formacién
Variable
CONTRATISTA BUREAU VERITAS COLOMBIA LTDA
SUB CONTRATISTA SUBCONTRATISTA PRUEBA 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 s
Totales : 0 0 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 100.00
Contrato comparte HHT : E
Si | No
Tipo : A i
po E Distribucion | Generacion
Distribucion:

+ Nuevo Centro de Costo

Ingresar las horas y guardar.
CECO

Descripeion

CD0000 PRESIDENCIA CODENSA 109 | |EH

Totales : 0.00

Se pueden agregar “n” CECOs siempre y cuando se tenga en cuenta que el TOTAL H-H por Contrato debe ser igual al
Total de HHT en el Centro de Costo.

13
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EMPRESA CONTRATISTA / SUBCONTRATISTA

Tipo

CONTRATISTA

Contrato comparte HHT :

Tipo :

Distribucion:

+ Nuevo Ceniro de Coslo

CD8000
CD0100

CD4320

N° TRABAJADORES
Nombre Fijos Variables S .
Personal Fijo
ACCESORIOS Y HERRAJES JM SAS 0 o 0.00

Totales : 0.0 0.0 0.00

® Si No

'@ Distribucion | Generacion

CECO

ASUNTOS CORPORATIVOS COLOMBIA

N° HORAS TRABAJADAS

Deben ser iguales.

Descripcion

AUDITORIA COLOMBIA
ESTAD. FINANC. INDIV, CONTAB. Y CIERRE C

Totales :

—

Seleccionar Guardar para
finalizar.

Horas Extras
Personal Fijo

123.00

123.00

Horas

Personal st H.oras sl Ho.r'as TOTAL H-H
¥ Ausentismo Formacion
Variable
132.00 0.00 255.00 s
132.00 0.00
HHT
o] 5]
(o] 5]
(o] 5]
I 255.00 I

(*) Son datos obligatorios

En caso que intente agregar un nuevo CECO cuando las HHT ya son iguales al TOTAL H-H, se mostrara elsiguiente

mensaje de Alerta:

ALERTA DE ERROR

Mo puede ingresar mas datos de
Distribucion, El HH no puade ser

mayor al TOTAL H-H

Y en caso que ingrese un valor de HHT que sumado a los otros CECOs exceda el TOTAL H-H, se mostrara el siguiente

mensaje de Alerta:

e GENERACION

ALERTA DE ERROR

H-H

“ El ndmero ingresado exceds af Total

. . L . L + Mueva Generacion
En caso que se seleccione el Tipo Generacion, hacer clic en la opcidn y completar loscampos

Sede, Tecnologia y HHT.

Al igual que en Distribucion, la suma de las HHT de Generacién deben ser iguales al TOTAL H-H.
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Generacion

Sede-Central - Seleccione - ¢ o e
Tecnologia - 0 datos y guardar.
HHT

o Se debe seleccionar que comparte HHT.

Se pueden agregar todas las centrales siempre y cuando se tenga en cuenta que el TOTAL H-H por Contrato debe ser igual
al Total de HHT en la Sede Central.

EMPRESA CONTRATISTA / SUBCONTRATISTA N° TRABAJADORES

N* HORAS TRABAJADAS
Horas
i i Horas Horas Extras Total Horas Total Horas
Tipo Nombre Fijos Variables e P e el Ol
=== bisd Variable
CONTRATISTA LIZARDO ROJAS TOVAR o ] 0.00 123.00 3350 2200 0.00 134.50 ra
Totales : 0.0 0.0 0.00 123.00 33.50 22.00 0.00
Contrato comparte HHT :
pa [elsi__ No
Tipo: Distribucién | @ Generacion
- Deben ser iguales.
Generacién:
+ Nueva Generacién
Sede/Central Tecnologia HHT
BETANIA HYDRO (45 I - | 5 |
CARTAGENA OiL & GAS / CARTAGENA ED I - | 5 |
GUAVIO - MAMBITA HYDRO |55 I - | 5 |
TERMOZIPA coAL " ‘ BE
Totates : 13450 |

Sele_ccmnar Guardar para 3 (%) Son datos obligatorios
finalizar.

Tener en cuenta que para poder cambiar de Tipo “Distribucion” a “Generacién” o viceversa, primero se deben

eliminar cada uno de los registros de latabla (Sedes o CECOs) dejando la suma Total de HHT en 0. Si no se mostrara
el siguiente mensaje de Alerta:

ALERTA DE ERROR 3

Mo puede ingresar informacion en
Distribucién y Generacion
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Si el Contrato no comparte HHT, seleccionar la opcién “NO”.

Contrato comparte HHT :
ba si (e No

Tener en cuenta que si no selecciono Si o NO, el sistema arrojara el siguiente mensaje, para que seleccione una opcion.

ALERTA DE ERROR »®

Seleccione Sl el Contrato comparte
HHT o NO

Una vez completado el llenado de todos los campos solicitados, se debera dar clic en el boton paragrabar
los datos ingresados.

EMPRE SA CONTRATISTA / SUBCONTRATISTA N° TRABAJADORES N° HORAS TRABAJADAS

Horas
T T
Tipo Nombre Fijos Variables HoS o [NEOS EREAI | g ovany | TOBLHOEE | TOO) HoBs | o paris
Personal Fijo Personal Fijo | orocre | Ausenismo  Formacién

CONTRATISTA AMERICA MOVIL PERU S.A.C. ks 44 (]

SUB CONTRATISTA PRUEBA DE SUBCONTRATISTA 1 8

1 1 1
[ [ (]
SUB CONTRATISTA PRUEBA DE SUBCONTRATISTA & [ 0 1 0 1
1 [ °

SUB CONTRATISTA PRUEBA DE SUBCONTRATSITA § 0

= oo o e e -—n-—--——

Totales :

Contrato comparte HHT : si el No

m (1) Son datos obiatoris

Finalmente se mostrara el siguiente mensaje:

Alerta %

Seguro(a) que desea guardar los cambios?

Al dar clic en E se confirmara los datos guardados, saliendo un mensaje deconfirmacién del guardado correcto de
las horas hombre por contrato.

* Nuevo Horas por Contrato

La fransaccion se realizé comrectamente
#ID 1008 -

3.3. Consulta Horas Hombre por Contrato.

Una vez se haya realizado el registro de horas hombre se podra consultar las horas ingresadas dando clic en el botén.
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Linea de Negocio &

Empresa Contratista < Niimero Contrato &

Contrato Migracion E4E
A
<

Total HH
7%

Infrastructure and Networks INSTELEC SAS. 8400110609 MAYO 2019
Registros: 1 4 <a n > e 10 v
Editar Horas por Contrato =
Empresa Contratista = * INSTELECS.AS. Buscar
Nimero Contlo * [skorioss
Contrato:
Namero Contrato Tipo de Vigencia Vigencia Fecha Fecha Sub
P g sida tiEl L Eontato Linea de Negocio il priie Ampliacion  Finalizacion Empresa Contratista Descripcién de Contrato s
de Contrato
Infrastructure and OBRAS ELECTRICAS Y CIVILES
8400110609 A Netvorte 221062017 | 21/06/2019 21/0612019 INSTELEG SA'S EN LA ZONA DE 0
CUNDINAMARCA
Afio: 2019 -
Mes: * MAYO -
EMPRESA CONTRATISTA | SUBCONTRATISTA N° TRABAJADORES N°HORAS TRABAJADAS
Tivo R Fijcs i Horas Personal  Horas Extras  Horas Personal  Total Horas Total Horas i
Fijo Personal Fijo Variable Ausentismo Formacién
CONTRATISTA INSTELEC S.A'S 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Totales : 0.0 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Contrato comparte HHT :

(*) Son datos obligatorios

Nota: La empresa contratista una vez ingresadas las horas hombre no podra modificarlas, solo podra consultar. De ser
necesario alguna correccion debera coordinar con el Gestor del Contrato y Control Contratistas - Enel Colombia.

3.2. — Cumplimiento Laboral.

Al Ingresar al sub menu de cumplimiento laboral, se puede visualizar que esta compuesta por las
siguientes opciones, (Ver imagen 3.3.1).

# » Inicio b Subida de Documentos

EMPRESA DE PRUEBA SAC

~ Gestion Empresa Contratista

Empresa Contratista

Subida de Documentos.

Bienvenido: LAURA NATALY | EMPRESA CONTRATISTA

1

Seleccionar Empresa 2
Fos [Ipueresa oe prussa sac ause T ——_—— sub Contatista
Negocio
- [r——— =
002017 o BCONTRATISTA P
1 swonse  1oazor wozore s SUBCONTRATISTA PRUEBA
Acluaiizacibn de Documentos
Tipos de Documentos Lineas de Negocio
Documento Exste Seleccione Linea de Negocio

" ON TRIVESTRAL LecaL oETUTELA o §o 52 ensontraron ragisvos.

POR CAUSAS LASORALES)
3 TRIvESTRAL NOMINA, SEGURIDAD <

SOCIAL Y PARAFISCALES
5 CERTIFICADO ACTUALIZADO DE ACCIDENTALIDAD LASORAL CON HORAS HOVBRE 5
: Los RS Ui R SUARL
+ CERTIFICADO DE REVISOR FISCAL SOBRE PAZ Y SALVO DE ACREENCIAS LABORALES AL 7

MOMENTO DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO
5 CERTIFICADO TRIMESTRAL DE REPRESENTANTE LEGAL SOBRE CUMPLIMIENTOS LABORALES "
T e e e e 7 Documentacién Asociada
7 MODELO CONTRATOLABORAL & Ao wes

Documento R n' Detalle
8 PAGOS SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES 7 e
©  PAZYSALVODE ARL Y CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR (VIGENTE) 7 SERVICIOS TEMPORALES Y0
~ CoNEORCIO: AUTORIZACION DE
10 PLANTILLAMENSUAL REPORTE HHT /EECC v UNCIONAMIENTO EMITIDA POR EL MIN.
- = TRABALO Y COPIA D SxiG0A 18 Dicenpre '
11 POLITICA DE PAGO DE NOMINA v [l o ey
12 REGLAMENTO INTERNO DE TRASAIO, EVIDENCIA DE PUBLICACIGN Y SOCIALZACION v [TEMPORALES DE QUE TRATA LA LEY 50
; o= 1000.- 051122018 16,0132

& EX16ID0S POR U alnLss 7

ACTIVIDADES QUE VENGA A DESARROLLAR
14 RESOLUCION MINTRABAID  TRABAIO SUPLEMENTARIO (1) v

SERVICIOS TEMPORALES : :
15 POREL MIN. TRABAJO Y COPIA DE LA POLIZA EXIGIDA A EMPRESAS DE SERVICIOS v

TENPORALES DE QUE TRATA LA LEY 50D 1690,

Img.3.3.5
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A continuacién se detalla las opciones al sub ment de cumplimiento laboral, segun la

numeracion que indica la imagen.

3.3.1.- Campo Empresa Contratista:
Muestra la empresa contratista, para poder agregar los documentos respectivos.

(Ver imagen 3.3.2)

Seleccionar Empresa

Empresa -

[EMPRESA DE PRUEBA LTDA

3.3.2.- Sub Contratista:

Img.3.3.2

En esta seccion de la pantalla apareceran las
empresas subcontratistas, que tengan relacién con
la contratista seleccionada. (Ver imagen 3. 3.3)

3.3.3.- Tipos de Documentos:

En esta seccidn apareceran los tipos de documentos
requeridos para la empres a contratista, al seleccionar
la fil a una fila se podra ingresar o adjuntar los

documentos para el tipo. (Ver imagen 3.3.4)

codensa - emgesa

Buscar
N tro. Fechalnicio  Fecha Fin Lincade Sub Contratista
Contrato Negocio
1 8400115046  19/09/2017 291102019  |MIASUUCNUI® g0 oNTRATISTA PRUEBA

and Networks

Img.3.3.3

Tipos de Documentos

Documento

ACCIONES DE TUTELA POR CAUSAS LABORALES)

SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

LABORALES

Lineas de Negocio

Seleccione Linea de Negocio

EL COLOMBIA + Agregar

MODELO CONTRATO LABORAL

3
7
8 PAGOS SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES
9

10 PLANTILLA MENSUAL REPORTE HHT /EECC

{! MODELO CONTRATO LABORAL

Cargar Documento: *

Fin de vigencia

Observacion

Usuario Creacion

Fecha Creacion

T

Descripcion:
Afio: * 2019
Mes: = JUNID

Estado ENTREGADO

+ Seleccione Documento

£ dosuments debs pesar coma mime OME

MODELO CONTRATO LABORAL

Usuario Modifico

Fecha Modifico

Img.3.3.5

11 POLITICA DE PAGO DE NOMINA
SOCIALIZACION
ACTIVIDADES QUE VENGA A DESARROLLAR

14 RESOLUCION MIN TRABAJO / TRABAJO SUPLEMENTARIO (%)

SERVICIOS TEMPORALES DE QUE TRATA LA LEY 50 DE 1990

CERTIFICADO ACTUALIZADO DE ACCIDENTALIDAD LABORAL CON HORAS HOMBRE
TRABAJADAS DE LOS TRES ULTIMOS ANOS EXPEDIDO POR SU ARL

CERTIFICADO TRIMESTRAL DESCRIPTIVO DE ACCIDENTALIDAD

PAZ Y SALVO DE ARL Y CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR (VIGENTE)

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, EVIDENCIA DE PUBLICACION Y

Existe

CERTIFICACION TRIMESTRAL REPRESENTANTE LEGAL (DEMANDAS Y/O

v

CERTIFICACION TRIMESTRAL REVISOR FISCAL O CONTADOR PAGO DE NOMINA,

v

<

CERTIFICADO DE REVISOR FISCAL SOBRE PAZ Y SALVO DE ACREENCIAS
LABORALES AL MOMENTO DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

5

CERTIFICADO TRIMESTRAL DE REPRESENTANTE LEGAL SOBRE CUMPLIMIENTOS

L NESE RS AR YL T

REQUISITOS MIGRATORIOS EXIGIDOS POR LA AUTORIDAD NACIONAL SEGUN LAS

N &

SERVICIOS TEMPORALES Y/O CONSORCIO: AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO
15 EMITIDA POR EL MIN. TRABAJO Y COPIA DE LA POLIZA EXIGIDA A EMPRESAS DE

3

Img.3.3.4

3.3.4.- Linea de Negocio:

Una vez seleccionado el tipo de documento se
muestran las Lineas de Negocio con las que

estan

relacionados estos tipos,

se debe

seleccionar la linea de negocio y luego dar

clic en el boton “Agregar”

documentos. (Ver imagen 3.3.

para subir los
5)
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4.3.5.- Documentacién Asociada:

Una vez que se agrega un nuevo documento este aparece en la grilla de documentacién asociada por el tipo de documento

escogido, en el cual tenemos botones de consulta del documento ingresado y la posibilidad de agregar un nuevo
documento. (Ver imagen 3.3.6)

Documentacion Asociada

Ao Mes
Documento 2010 - JUNIO - N° Detalle
MODELO CONTRATO LABORAL - "
WODELO CONTRATO LABORAL & 2019 Junio

03/06/2019 15:07:43

1
- - |

Descnpcion MODELD CONTRATO LABORAL
Ao

Mes: *

Fin de vigencia

Estado ENTREGADO

Observacion

Usuario Creacion

Usuario Mosifico
Fecha Creacion

=

Fecha Modifico

3. GESTION DE SUBCONTRATISTAS

En el Menl Gestion de Sub Contratistas tenemos los siguientes sub mends:

— Solicitud de Alta de Empresa Sub Contratista.

Al Ingresar al sub menu de Solicitud de Alta de sub Contratista se puede visualizar que esta compuesta por
las siguientes opciones:

(Verimagen 3.1.1)

# » Inicio » Sub Confratistas

EMPRESA DE PRUEBA SAC

Bienvenido: LAURA NATALY | EMPRESA CONTRATISTA

~ Gestion Empresa Contratista
~ Gestion Sub Contratistas

Solicitud Alta Empresa Sub-
[

~ Gestion de Empleados

Gestion de Sub Contratistas

+ Salicitud de Sub Contratista

Mostrando Solicitud de Sub Contratista Activos v
Leyenda: [_| Activos [I] Terminado

suscar

Biisqueda Avanzada v

Linea de Negocio < Contrato &

Contrato
Migracion E4E

INTERVENTORIA ADMINISTRATIVA,

Estado de

Subcontratista  Estado de Solicitud

T URIDICA, FINANCIERAY
lonega@emocom | 20032018 10708 Infrasinicture and Networks | 8400115048 EMPRESA DE PRUEBASAC CONTABLE DEL PROYECTO APROBADO Activo
"PROYECTO FAER GGC 378 DE
2018 /
Registros: 1| 14 <« - om0y =

Img.3.1.1

A continuacion, se detalla las opciones del Contratista, segun la numeracion que indica la imagen.

1. Botdn para crear una nueva solicitud de Empresa Sub Contratistas.

2. Lista de las Empresas Sub Contratistas registradas.
3. Boton de consultar informacion registrada de las Empresas Sub Contratistas.
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3.1.1.- Solicitud de Sub Contratista: Al ingresar al médulo se
muestra la siguiente pantalla, la cual se detalla a continuacion:
(Verimagen 3.1.2)

Boton “Buscar Contrato”: Primero se debe elegir el contrato al
cual se va a solicitar que la subcontratista quede anexada, al
dar clic se despliega una lista de contratos activos para elegir.

Primero, se debe elegir el contrato, luego se podra ingresaren
esta pantalla los datos de la empresa subcontratista, segin

[+ o |
===a .
Img.3.1.2
Sub Contratista x
Registro
Numero NIT: Boton “Agregar Subcontratista”™
Razon Secial: *
Fechalnicial : *  |35,05m017
FeehaFinal- * | 59052019 . .
muestra la figura. (Ver imagen 3.1.3)
Archives
Carta aprobacion Subconiratacion firmada por Ficha RUT
El documento debe pesar coma maxime 10ME
El documento debe pesar como maximo 10ME
0w oo |
Img.3.1.3

Finalmente, una vez elegido el contrato e ingresado la empresa Sub Contratista o empresas Sub Contratistas
que se anexaran a este contrato, se puede “Guardar” los datos o se tiene la opcién de “Enviar por E-mail”,
ambas opciones salvan los datos ingresados, a diferencia que la segunda opcién envia un correo electrénico

a la empresa contratista.

3.1.2.- Listado de Solicitud de Empresas Sub.

En esta seccion se puede visualizar el listado de solicitudes de empresas sub contratistas.

La cuadricula o grilla muestra el buscador interactivo por cada columna, asi mismo una paginacion

segun el agrupado que se seleccione. (Ver imagen 3.1.4)

Contrato
Usuario Cred FechaCreacion  Hora Creacion Migracion EAE

< < < Linea de Negocio & Contrato & < Empresa Contratista &

lortega@empprued. 2010212019 11:07:02 Infrastructure and Networks | 8400115046 EMPRESA PRUEBA SAC

Descripcion de Contrato &

Estado de Solicitud

Img.3.1.4

3.1.3.- Botones de Consultar.
El listado cuenta con botones de navegacion para consultar. (Ver imagen 3.1.5)

Img.3.1.5
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4. GESTION DE EMPLEADOS

— Registro de Empleados.

Al Ingresar al sub menu de registro de empleados se puede visualizar que esta compuesta por las siguientes
opciones, (Ver imagen 4.1.1)

— -
2 — s queda Avanzada -
Leyendz: [l Pandiamts

Tip. Aut. Mro. Contrato Empresa Contratista Empresa
] Tip.Dos. & Nro.Dos. % Mombres Ap. Paterno & Ap Matemo % Linea de Negogio & B & Subcontratista %

Img.4.1.1

A continuacion, se detalla las opciones del sub menu de registro de empleados, segun la numeracion que
indica la imagen.

1.- Crear Empleado:

Al ingresar al médulo de registro de empleados se muestran una serie de pasos a seguir, los cuales se detallan a
continuacion:

Paso 1: Inicio del Registro, se piden los siguientes datos, los que pasaremos a detallar en adelante. (Ver imagen

oot ———————
Empresa . * EMPRESA PRUEBA SAC
Tipo de Documento: * Seleccione] -
Nro de Documento - *
Relacion del Empleado con el Contrato
3 : . Fec. Fec. Fec. :
Nro. Contrato Contrato Mipracidn E4E Tipo de Contrato Linea e Negocio — S Descripcidn de Contrat

Ho se encontraron regisios.

Ty

Exclusnidad

Empresa Subcontratisia

=) Son

" e

Empresa: Muestra la empresa contratista que corresponde al Perfil.

Tipo de Documento: Elegimos el tipo de documento del empleado a registrar.

Nro. de Documento: Se debe ingresar el nimero de documento del empleado, se debe tener en cuenta las
validaciones respectivas segun el tipo de documento .

Relacién del Empleado con el Contrato: En esta seccion se debe elegir el contrato al que se desea relacionar al
trabajador, dar clic en el botén “Agregar Contrato”, se mostrara un listado de todos los contratos relacionados con
la empresa contratista. Elija un contrato y se este se cargara en la grilla. Si nos equivocamos de contrato, podemos
quitarlo dando clic en el boton “Quitar Contrato”.
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Exclusividad: La opcion de exclusividad se marca automaticamente al ingresar un nuevo registro, sirve para validar
gue un empleado se encuentre registrado en un solo contrato, siempre y cuando el administrador disponga lo
contrario. Solo el perfil administrador puede dispones la exclusividad para poder registrar al empleado en otro

contrato.

Empresa Subcontratista: Esta opcidn se habilitara si el contrato posee empresas subcontratistas asociadas, al dar
check en la opcién se despliega la opcion para elegir la empresa subcontratista que queramos asignar al

empleado.

Tipo de Autorizacion

CARNE
Carnetizacion Impresa Trabajadores Emprezas
Coniratistas

Carné Virtual Trabajadores Empresas
Coniratistas

Una vez llenados los datos anteriores, continuamos con el registro dando
clic en el bot6n “Siguiente”, se muestra un cuadro de didlogo en el que se
debe elegir el “Tipo de Autorizacion en el cual se cuenta con dos opciones:

e  Carnetizacién Impresa Trabajadores Empresas Contratistas:
esta opcidn se utiliza cuando se requiere el carné impreso.

e Carné Virtual Trabajadores Empresas Contratistas: esta opcién
se utiliza para los contratos que no requieren carné impreso y su validacion
se realizard Unicamente a través del sistema Gestor.com, por ejemplo: los
contratos que gestionan la operacion de los call center Enel.

Para seleccionar una de las opciones se debe hacer clic sobre el checkbox

¥,y seguidamente dar clic en el bot6n .
(Ver imagen 4.1.3)

Img.4.1.3

Paso 2: Datos del Empleado, en este paso se solicitan los datos que se detallan en adelante. (Ver imagen 4.1.4).

Foto del Empleado: Permite seleccionar el archivo tipo imagen para la fotografia del empleado la cual debe
cumplir con la siguiente Especificacién Técnica:

Especificaciones de las fotografias:

- Fotografia en formato JPG
- Fondo blanco
- Tamafio 3x4

- Lafotografia debe estar en alta resolucién calidad Impresién Digital, si |a fotografia no cumple estos
pardmetros no se gestionara el Carné.

Nombres: Ingresamos el nombre o nombres del empleado.

Ap. Paterno: Ingresamos el apellido paterno del empleado.

Ap. Materno: Ingresamos el apellido materno elempleado.

Sexo: Seleccionamos el sexo del empleado.

Fecha de Nacimiento: Ingresamos la fecha de nacimiento del empleado, el sistema realizara el calculo de la

“Edad” automaticamente.

Nacionalidad: Se debe seleccionar la nacionalidad del empleado.

Pais de Nacimiento: Seleccionamos el pais de origen del empleado.
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Ciudad de Nacimiento: Seleccionar la ciudad de nacimiento, este solo se habilitara para el caso de “COLOMBIA”.

Domicilio: Ingresar el domicilio del empleado.

Ciudad del Domicilio: Seleccionar la ciudad del
domicilio del empleado.

Teléfono Fijo: Ingrese el nimero de teléfono fijo
del empleado.

Teléfono Movil: Ingrese el nimero de teléfono

oonmesae

BUREA VERTAS COLOVEA LTA

Todos los campos se eacuentran

biogueados, estos se iran llenando mientras
se ingresen los datos solicitados en fa parte
posterior del panel “Nuevo Empleado”’.

celular del empleado.

E-mail: Ingrese el correo electronico del
empleado.

RH: Tipo de Sangre.
Factor Riesgo: Es el factor Riesgo.

Nivel de Escolaridad: Seleccione el nivel
profesional del empleado.

Profesidén / Educacion: Seleccione la profesion o
educacion profesional del empleado.

Grado: Seleccione el grado profesional del empleado.

Tarjeta Profesional: Seleccione si el empleado cuenta con una Tarjeta Profesional.

Sindicalizado: Seleccione si el empleado esta inscrito o pertenece a un sindicato.

ackom

Vasn

otoe1om

anaexra
anoevTre

ST

ooz oezias poc
Encaso que la nacionalidad
seaextranjera, el sistema
automaéticamente mostrara
enelcampo de “Pais de

Nacionalidad” 1a opcion
“INTERNACIONAL” parasu
seleccion.

Lafoto del empleado es
obligatoria y debe cumplir con las
siguientes especificaciones:

9§ -Fotografia en formato IPG.
-Fondo blenco.
- Tamaiio 3x4.
-1a fotografia debe estar en afta
resolucidn calidad Impresion
Digital, si la fotografia no cumple
estos parametros no se
gestionara el Camneé.

Img.4.1.4

Una vez llenados los datos anteriores, continuamos con el registro dando clic en el botdn “Siguiente”.
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Paso 3: Relacion del Empleado con el Contrato, en este paso se solicita los datos que se detallan en adelante,

(Verimagen 4.1. 5)

Img.4.1.5

Empresa Grupo Enel:

Seleccione la Empresa Grupo Enel
correspondiente el cual definira mostrar en el
carné a que Empresa Grupo Enel pertenece
y el nimero telefénico de Call Center.

Centro de Costo: Seleccione el centro de
costo asignado al empleado, se mostraran los
centros de costos relacionados al momento
de crear el contrato.

Tipo de Contrato: Seleccione el tipo de
contrato para el empleado.

Fecha de Alta: Ingrese la fecha de alta del
empleado en el contrato relacionado.

Fecha de Baja: Ingrese la fecha de baja del
empleado en el contrato relacionado.

Jornada de Trabajo Semanal: Seleccion el
tipo de jornada de trabajo para el empleado.

Cargo: Seleccione el cargo a ocupar del empleado, los cargos dependen de la linea de negocio a la que

pertenece el usuario en curso.

Especialidad: Seleccione la especialidad del empleado, las especialidades dependen del cargo seleccionado.

Sede de Trabajo: Ingrese el lugar de destaque del empleado.

Actividad dentro de las Instalaciones: Seleccione si la actividad se realizara dentro de las instalaciones.

Una vez llenados los datos anteriores, continuamos con el registro dando clic en el botén “Siguiente”.
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Paso 4: Documentos del Empleado, en este paso se adjuntan documentos del empleado de acuerdo con la
acreditacion de perfiles técnicos (Resolucién 312 de 2019 SGSST), (Ver imagen 4.1.6)

UCrCpIcauY
B

Camé Virtual Trabaj Emp C:

(") Caducidad de la d i6
Item Documento Exportar néo

1 AFILIACIONES A LA ARL A

2 AFILIACIONES A LA CAJA DE COMPENSACION <=

3 AFILIACIONES A SALUD

4  AFILIACIONES FONDO DE PENSIONES

5 AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES (S1)

6  CERTIFICACION PARA ESPACIOS CONFINADOS

7 CERTIFICACION PARA OPERAR EMBARCACIONES MENORES (TRABAJOS EN CUERPOS DE AGUA)

8  CERTIFICACIONES DE COMPETENCIAS ELECTRICAS ( ENERGIZADA Y DES ENERGIZADA)

9 CERTIFICADO BACHILLER

10 CERTIFICADO BUZOS

11 CERTIFICADO COORDINADOR ALTURAS

12 CERTIFICADO CURSO PARA TRABAJO EN ALTURAS

13 CERTIFICADO DE COORDINADOR DE TRABAJO SEGURO EN ALTURAS

14  CERTIFICADO DE CURSO EN ALTURAS NIVEL AVANZADO (40 HORAS)

15  CERTIFICADO DE ENTRENADOR DE TRABAJO SEGURO EN ALTURA

16  CERTIFICADO DE MANEJO DEFENSIVO

17 CERTIFICADO DE RESCATISTA (PARA CONTRATOS CRITICOS DE TRABAJO EN ALTURAS)

18 CERTIFICADO MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Img.4.1.6
Agregar Documento ®
Descripcion © *
A._ Agregar Documento: AFILIACIONES A SALUD
. Estado del Documento - =
Para agregar un nuevo documento dar clic en enTREsA00 E

el botdn “+”, se abrira la ventana de ingreso de JR—

documentos. (Ver imagen 4.1.7) =

Ingrese los datos requeridos, los campos :;?mrl“:"‘ Faes pesarcomo i 1048
marcados con (*), son de tipo obligatorio, una Obseruacin -

vez llenados los datos proceda a dar clic en

el boton “Aceptar” para grabar el documento,

de clic en “Cancelar” si desea cancelar la © rceptar

operacion.

Img.4.1.7
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esa
Editar Documento x

Descripcion : *

CERTIFICADO DE MANEJO DEFENSIVO

B.- Consultar /Editar Documento: Ectado del Documents -

Una vez agregado un nuevodocumento, ENTREGADO

puede consultar el mismo haciendo clic Archive: *

sobre el boton I8l . (Ver imagen 4.1.8)
29032019160153-fonde-1366x763¢.jpg

El documento debe pesar coma maximo 10MB
Vigencia :

Observacion :

Usuario Cred: Usuario Modifico:

LAURA NATALY MC
© Aceptar

Fecha Creacion: Fecha Modificacion
==
29/03/2019 16:02:01

Img.4.1.8

Al culminar la subida de todos los documentos requeridos, debera dar clic en , para terminar con
el registro del empleado.

Finalmente le mostrara el siguiente mensaje:

Alerta »®

Seguro(a) que desea guardar los cambios?

Al dar clic en H se guardaran los datos ingresados y adicionalmente se generara un carnet para este
empleado. Este nuevo registro de empleado se podra consultar ingresando al mend de “Consulta de

empleados”.

Consuita de Empleados

Estado de empleado Activos ¥

Leyenda: [ ] Activos [I] Terminado [l Pendiente

Tip. Linea de Nro. Contrato Empresa Empresa Estado Estado Gestion
Aut  Tip.Doc.  Nro.Doc. Ap. Patemo Ap.Materno  Negocio  Contrato  Migracién  Contratista 8 5 5 Observacion
¢ ¢ = Nombres & ¢ ¢ ¢ ¢ E4E & ¢ ¢ $ g 2 FROVEEDOR:
CARNETIZACIO
FROCESOS Y - —
< PENDIENTE | i
THERMAL = DISENOS PENDIENTE PARA
MPRESC C.C 202020202 | 2221 zz cermamc 8400121510 s DE - O R oo IO
GENERATIC ;F: GET!I ACREDITACION CARNETIZACIO! IMPRIMIR n

Al crear un nuevo empleado, su estado por defecto sera “PENDIENTE DE ACREDITACION” y “PENDIENTE DE
CARNETIZACION” para que el usuario de perfil de “ACREDITACION DE EMPLEADOS” pueda validar el perfil

técnico con la documentacién subida.
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NOTA: El tipo de autorizacién se podra consultar en la columna Tip. Aut.

Consulta de Empleados.

Estado de empleado Activos ¥

Leyenda: [ ] Activos [I] Terminado [l Pendiente

Tip. Linea de Nro. Contrato Empresa Empresa Estado Estado Gestion

Aut  Tip.Doc.  Nro.Doc. Ap. Paterno Ap.Matemo  Negocio  Contrato  Migracion  Contratista Observacion
¢ ¢ B Nombres & : s s s EE & s s ¢ s ¢ EROVEETIOR
CARNETIZACIO

ALEY

: d " . - . - - ALFREDO APROBADA  PENDIENTE  PARA

IMPREX] [C.C. IRIEARH | [REMD Ross BENAS ENELX At GUAVTA ACREDITACION CARNETIZACIOl IMPRIMIR /|
GARCIA
ALEY
ALFREDD APROBADA PARA DATOS

; ke 3034348 REMOIH o z s T

meResC fe.c 43434243 REMOTHN REWO 2z ENELX | fHtin GUAMTS AEEOTAiH s SRS B
GARCIA

Donde se tiene lo siguiente:

- VIRTUAL: Cddigo de Carné Virtual Trabajadores Empresas Contratistas.
- IMPRESO: Cdédigo de Carnetizacion Impresa Trabajadores Empresas Contratistas.

2.- Busqueda Avanzada:

Busqueda Avanzada

En la pantalla de “Busqueda avanzada” se tiene la
mayoria de campos principal es de los empleados Empleado :
registrados. Nro de Documento :

Numero Contrato :

Todos los campos no son de caracter obligatorio, pero
se ti ene que tener como minimo un campo llenado,

para que se pueda realizar la busqueda.
(Ver imagen 4.1.10) Empresa Contratista:

« o i

Contrato Migracion E4E :

Linea de Negocio:

Img.4.1.10
— Consulta deEmpleados.

Al Ingresar al sub menu de consulta de empleados se puede visualizar que esta compuesta
por las siguientes opciones, (Ver imagen 4.2.1)

Consulta de Empleados

| ~—— BUSCAR ﬂ

Blsqueda Avanzada

Estado de empleade Acfivos ¥

2
Leyends: [ | Actives [0 Terminada [l Pendient

Linea de Nro. Contrato Empresa Empresa Estado Estado Gestian

Tip. .
Aut. | Tip.Doe.  Nro.Doc. Ap.Patenc | Ap.Matemo  Megocic  Contrato  Migracion  Contrafista Observacion 3
e & = Nombres ¢ E = g e ESE & = E E E E EROIE ECKE

CARNETIZACIO
ALEY
ALFREDT APROBADA  PENDIENTE  PeRA
IMFRESC GG 12184551  REMO ROJAS ROuAS ENELX 111 SLama | e S i T B
GARCIA

A continuacion, se detalla las opciones del sub menu de consulta de empleados, segun la numeracién que indica
la imagen.
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1.- Busqueda Avanzada.

En la pantalla de “Busqueda avanzada” setiene
la mayoria de campos principal es de los
empleados registrados. Los campos no son de
caracter obligatorio, pero se tiene que tener
como minimo un campo lleno, para que se
pueda realizar la busqueda.

(Verimagen 4.2.2)

Bilsqueda Avanzada

Empleado :

Mro de Documento :
Mimero Contrato :
Contrato Migracion E4E :

Linea de Negocio:

Empresa Contratista:

« coreinon

2.- Listado de Empleados:

Img. 4.2.2

En esta seccion se puede visualizar el listado de empleados con sus respectivos estados de
Acreditacion y Carnetizacion, segun se detalla a continuacion.

Estados de Acreditacion.

Al crear un nuevo empleado, de manera automatica, su estado pasara a ser “PENDIENTE DE
ACREDITACION”. De esta manera, el usuario con perfil “ACREDITACION DE EMPLEADOS” podra
validar la documentacién que acredita el perfil técnico del empleado.

En caso que la Acreditacién sea aprobada, el estado cambiara a “APROBADA ACREDITACION”
0 en caso que sea rechazada se vera “RECHAZADA ACREDITACION”.

Consulta de Empieados

Estado de empleada Actvos ¥

Leyenda: [ Actives [l Terminade [l Pendiente

Linea de

Tip.
Aut | Tip.Doc. | Mro.Doc. Ap.Paterno  Ap.Matemo  Negocio

MNombres &

WFRESS C.C 12184551 | REMID ACUAS ENELX | timin

Contrato
Contrsto ~ Migracion
& E4E &

Empresa
Contratista

mpr Esta
Subcontratists | Acraditacién

ALEY
ALFREDD
GUAVTA
GARCIA

Gestién
cametizacién  cametizacién

PENDIENTE  PARA
|| caRNETIZACIOl IMPRIMIR

BUSCAR

Bisqueda Avanzada =

Observacion
FROVEEDCR
CARNETIZACIO

Consula de Empleados

BUSCAR

Estado de empleado Actvos ¥

Leyenda: [ | Actives [ll] Terminado [l Pendiente

Nro.
Contrato

Linea de
Negocio

Tip.

Aut | Tip.Doe. | Mro.Doc. Ap.Paterno  Ap. Matemo
3 S s Nombres & B &

IMPRESC CC 18184551 REMD ROUSS ENELX it

Estados de Carnetizacion.

Contrato Empresa Empresa

Gestién

Migracion  Contrabists

ElE & g = = =

ALEY
ALFREDD
GUAITA
GARCIA

PENDIENTE

PARA
CARNETIZATION IMPRIMIR

S PROVEEDCR
CARNETIZACIO

Este estado solo aplica para los empleados que tengan el tipo de autorizacién “Carnetizacién
Impresa Trabajadores Empresas Contratistas”, ya que ellos, aparte de la validacién del usuario
del perfil “ACREDITACION DE EMPLEADOS”, también seran validados por los usuarios del perfil
“PROVEEDOR CARNETIZACION”, quienes verificaran la informacién del empleado para la

impresion del carné.

En caso que la Carnetizacién sea aprobada, el estado cambiara a “APROBADA
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CARNETIZACION” o en caso que sea rechazada se vera “RECHAZADA CARNETIZACION”.

Consulta de Empleados

Estado de empleado Antivos ¥

Leyends: [ ] Activos [ Terminado [Hll Pendients

Tip.

Aut | Tip.Doc | Mro.Doc
i 3 Ed
IMFRESC C.C 12184351
IWFREST C.C. 43434343

Nombres &

REMO

REMOIIN

Linea de
Ap.Patemo  Ap.Mstemo  Negocio
Ed 4 &
ROUS ROUSS ENELX
REMO zzz ENELX

Nro.
Contrato
&

i

mnnm

Contrato.
Migracion
E4E &

Empresa
Contraista
5

BUSCAR

Blisqueda Avanzada ¥

Empresa Estado Estado Gestion
" Sy 4 5 Observacion
s 3 s Y PROVEEDOR
CARMETIZACIO
RECHAZADA  PENDIENTE PERA

ACREDITACION CARNETIZACIO| IMPRIMIR

APROBADA
ACREDITACH

Consulta de Empleados

Estado de empleado Activos ¥

Leyends: [ | Actives [l Terminado [l] Pendiente

Tip.
A;L Tip. cmm Nro. cDu
IMPRESC C.C. 18184551
IMPRESC C.C 43434243
IMPRESC C.C 57575757

Nombres &

REMO

REMOTII11

REMO22222

Ap. Paterno

ROJAS

REMO

Linea de
Ap. M;mmo Meq:cio
ROUAS ENELX
2z ENELX
zz ENELX

Empresa
Contratista

ey

Nro. Contrato
Contrato ~ Migracion
< E4E ¢
11
11
i

ALFREDO
GUAVTA
GARCIA

ALEY
ALFREDO
GUA/TA
GARCIA
ALEY
ALFREDO
GUAITA
GARCIA

BUSCAR

Blisqueda Avanzada

Empresa Estado Estado Gestion B
3 s s o PROVEEDOR
CARNETIZACIO

RECHAZADA  PENDIENTE  PARA B
ACREDITACION  CARNETIZACIOI IMPRIMIR

APROBADA  APROVADA  PARA DATOS
ACREDITACION  CARNETIZACICI IMPRIMIR CORRECTOS Z
aproBADA | RECHAZADA  RECHAZADO | Fotoyrsfiano
ACREDITACION| CASNETIZACIOl PROVEEDOR  cumpe £T 4

La cuadricula o grilla se muestra el buscador interactivo por cada columna, asi mismo una paginaciéon
segun el agrupado que se seleccione. (Ver imagen 4.2.3)

Consulta de Empleados.

Estado de empleado Activos ¥

Leyenda: [ ] Activos [ Terminado [l Pendiente

Tip.
A;L Tip. :nx Noo. cnoe
IMPRESC CC 18184551
IMPRESC CC. 43434243
IMPRESC CC 57575757

Nombres ¢

REMO

REMO11111

REM022222

Ap. Paterno.

REVO

REVO

Ap. Matemo

Lines de Nro. Contrato

Negocio  Contrato  Migracion
3 ¢ EE ¢

ENELX | 1mmiifin

ENELX | firtitin

ENELX | 1t

Img .4

Empresa
Contratista

.2.3

Empresa
Subcontratista

Estado Estado Gestion
Acreditacion | cametizacién | camnetizacién
RECHAZADA | PENDIENTE  PARA
ACREDITACION  CARNETIZACICI IMPRIMIR
APROBADA | APROVADA
ACREDITACION CARNETIZACICI IMPRIMIR
APROBADA  RECHAZADA  RECHAZADO
ACREDITACION CARNETIZACIOl PROVEEDOR

BUSCAR

Blsqueda Avanzads

Observacion

CARNETIZACIO

DATOS
CORRECTOS

Fotografia no
cumpie ET
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3.- Botones de Navegacion:
El listado cuenta con botones de navegacion como actualizarn, gue se detalla a continuacion:

(Verimagen 4.2.4)

Tip. Lineade Nro. Contrato Empresa Empresa Estado Estado Gestion

Aut.  Tip.Doc.  Nro.Doc. Ap. Paterno Ap.Matemo  Negocio ~ Contrato  Migracion  Contratist Observacion
9 $ o Nombres & ¢ ¢ & o E4E & s ¢ s ¢ ¢ EBOVEEIOR
CARNETIZACIO
ALEY
ALFREDO RECHAZADA PENDIENTE PARA
IMPRESC CC. 18184551 REMO ROJAS ROJAS ENELX 1 GUAV[TA ACREDITACION CARNETIZACICI IMPRIMIR
GARCIA
ALEY
11 = ® 2 ALFREDO APROBADA APROVADA PARA DATOS
MERESCIGL e REMO10H BEMD: 2z RECR i GUAVITA ACREDITACION CARNETIZACIOl IMPRIMIR CORRECTOS u
GARCIA
ALEY
prersny 5 = ALFREDO APROBADA RECHAZADA RECHAZADO Fotografia no
IFEESCI0R 51000] REMO2Z222 ReMo 72z ENECR nnii GUA‘/[\'A ACREDITACION CARNETIZACIOI PROVEEDOR cumple ET n
GARCIA

Img.4.2.4

Editar o Actualizar: En esta opcion se puéde modificar los datos ingresados, para su mejor detalle en la
siguiente imagen. (Ver imagen 4.2.5)

A B (o D E
Empresa: * BUREAU VERITAS COLOMEIA LTDA
Tipo de Documento: * cc
id
Nro de Documento - * 4535345345
Nombre Completo : LUCHO RER

| d:h

Relacion del Empleado con el Contrato

Contrato

feshiiegs Tipo de Linea de Fec. Fec. Fec. - .
Nro. Contrato M|gEr‘a§|on Contrato Negocio Inicio Final Ampliacién Descripcion de Contrato Cargo Especialidad
SERVICIOS DE OPERACIONES
COMERCIALES DE LECTURA DE
Infrastructure and MEDIDORES. FACTURACION EN SITIO Y
1 8400110253 A R ST 30/05/2017  29/05/2019 A D A A G A PR CONDUCTOR CONDUCTOR
¥ Exclusividad
. Empresa Subconratista
(*) Son datos obligatorios
Img.4.2.5
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A.- Inicio: El boton de “Inicio”, nos muestra la pantalla inicial

de la consulta del empleado, solo se muestra informacion
general del empleado como sus datos personales y el contrato

al que esté asociado.
(Ver imagen 4.2.5)

B.- Datos Personales: El botén de “Datos Personales”, nos
lleva a la pantalla donde se puede cambiar los datos
personales y profesionales del empleado. (Ver imagen 4.2.6)

Asi mismo podemos cambiar la fotografia del mismo, para
eso se debe dar clic en el botén “Examinar”, elija la imagen
correspondiente (formatos aceptados jpg, png), el archivo
debe ser del tipo imagen y no pesar mas de 4MB. Debe tener
en cuenta las siguientes especificaciones requeridas para la
fotografia del trabajador que debe anexar al sistema

Gestor.com.

Img.4.2.6
- Fotografia en formato JPG.
- Fondo blanco.
- Tamarno 3x4.

- La fotografia debe estar en alta resolucién calidad

Nl

codensa - emgesa

o treee | & » | & comtomin | - -}
th
r=an
- |
| - |
-] B
[ - |
- |

Impresién Digital, si la fotografia no cumple con estos

pardmetros no se gestionara el Carné.

Para guardar los cambios se debe dar clic sobre el siguiente boton.

C.- Relacién del empleado con la
Empresa:
Nos lleva a la pantalla donde tendremos toda la

informaciéon del empleado en relacién con la
empresa que fue asignada.

= =
B Guardar Datos del Empleado

Datos de la relacion del empleado con la empresa
Empresa de Grupo Enel: * EMGESA -
Centro de Costo: * CDR320-BALANCE, MEDICION Y REPO DE ENERG
Tipo de Contrato: * INDEFINIDO -
Fecha de Ingreso: * 08/05/2019
Fecha de Retiro: * 29/05/2019
Jornada de trabajo: * JORNADA COMPLETA -
Cargo: * CONDUCTOR -
Especialidad: * CONDUCTOR -

Sede de Trabajo

Actividad dentro de las instalaciones:

B Guardar Datos del Empleado

Si (e No

(Ver imagen 4.2.7)
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D.- Documentacién del Empleado: Nos lleva a la pantalla de subida de documentos del empleado, en esta seccién
podemos actualizar los documentos segun el tipo de autorizacion que se eligié al momento de crear al empleado.
(Ver imagen 4.2.8)

e En este panel se muestra
o todos los archivos subidos
lad -teim > .
e s ocn del empleado, se podra ir
Brra R e agregando y/o actualizando

e v, A AT O T

los documentos dando clic

en.t

B

R el ]

AOMEE b Lk, an
I eACOEE A A 3¢ S o
3 MLeCORl s mur '
¢ APUACOME FADS DE RGOS a

B OURIC D LS PRVINTAE ZARRO O MO

B LODNOADE COMODON LumnD B SO

Las estados de “Aprobado”
y Observaciones, seran
ingresados por el usuario de
perfil “ACREDITACION DE

EMPLEADOS”
dependiendo de su
validacion para crear el
carné.

e

B LGUTACCRED 0§ L0 SONTMTN T8 TRABAO

€ IORRCETE MO0 TR UUEACOER

@ A O RS TRCTS S ACUEN00 SN W £1 X YDy

€ U IO

O S P I TRAAL PR, D TR SR

Para subir nuevos archivos, se debe hacer clic sobre el botén . Para mayor detalle revisar el presente
documento en el apartado 4.1, punto 1 (crear empleado), paso 4 (sobre ingreso de documentos del
empleado).

E.- Carnetizacién: Consulta el tipo de autorizacién que tuviera el empleado siendo
estas “Carné” si este fuera el que tuviera el empleado registrado. (ver imagen 4.2.9)

Img.4.2.9
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4.- Subsanacién de estados en condicion de RECHAZADO (Acreditacion y Carnetizacion).

En la navegacion de estos botones también se podra subsanar los estados de rechazo del empleado dependiendo
del flujo en que se encuentren, a continuacion se detallara los estados del empleado en condicion de rechazado y
como se subsanan con la actualizacion de datos del empleado y la actualizacién de los documentos subidos.

SUBSANACION DE ESTADO “RECHAZADA ACREDITACION”.

Este estado se genera cuando el usuario de perfil “ACREDITACION DE EMPLEADOS’ rechaza la acreditacion
del empleado, debido a que algin documento no fue suficiente para acreditar el perfil técnico del colaborador.

Para conocer el motivo, se debe ingresar al registro del empleado mediante el boténn .

Consulta de Empleados

scar
Estado de empleado Activos ¥ BUSCAR H
Blsqueda Avanzada ¥

Leyenda: [ ] Activos [ Terminado [l Pendiente

Tip. Linea de Nro. Contrato Empresa Empresa Estado Estado Gestion §
Aut  Tip.Doc.  Nro.Doc. Ap.Paterno  Ap.Matemo  Negocio  Contrato  Migracion  Contratista io i6 izacio Observacion
¢ ¢ s Nombres & s B s s E4E & ¢ s ¢ e ¢ i
CARNETIZACIO
ALEY
- " - e ALFREDD RECHAZADA | PENDIENTE
IMPRESC CC. 18184551 | REMO ROJAS ROJS ENELX | 1tnnin GUAMTA AR R ERTAc M
GARCIA
ALEY
& ALFREDO APROBADA  APROVADA  PARA DATOS
IMPRESC C.C. 43434343 REMOMI!  REMO 2z ENELX  fititsn GUAITA s s e T [ /]
GARCIA
ALEY
. Pt = = = = s ALFREDD APROBADA  RECHAZADA  RECHAZADO  Fotografiano
MERESUIGL aimiEnDy ReMozzzz2 FEN, L ENELX 1RGN GUAVITA ACREDITACION CARNETIZACIOl PROVEEDOR | cumple ET H
GARCIA

Luego, en el panel de “Editar Empleado” se debe ingresar a la opcién de “Documentacion del Empleado”, en
donde se podra validar por cada documento adjunto sus respectivos estados de aprobacién y observaciones.

Editar Empleado

m « Relacion Empleado con Empresa [@ Documentacion del Empleado i Evaluaciones del Empleado v

Se debe ingresar en la
Datos del Empleado opcién de “Document acion
Tipo de Documento : c.C del : Em pleado” para
e ey o052
Nombre Completo PABLO RUIZ GORDON documentos.
Nro. NIT Emp. Contratista - 2001341956

Emp. Contratista - BUREAU VERITAS COLOMBIA LTDA ‘ ‘ .

Nro. NIT Emp. Subcontratista -

Emp. Subcontratista

Documentos del empleado

Carnetizacién Impresa Tr Emp C
(*) Caducidad de la documentacion
Item Documento Exportar Todo Aprobado Observaciones
0 CUMPLE 1
1 AFILIACIONES A LA ARL BE si el M
4
NO CUMPLE 1
2 AFILIACIONES A LA CAJA DE COMPENSACION BE si [@l

Para subsanar los documentos que hayan sido rechazados, se debe hacer clic en el botdn ya
continuacion saldra la opcién de subir un nuevo documento.
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Tipo de Documento - cC.
Nro de Documento :
Agregar Documento ®
Nombre Completo -
Nro. NIT Emp. Contratista - Descripcion: *
Emp. Contratista - AFILIACIONES A LA ARL
Nro. NIT Emp. Subcontratista - Eslago/del Documento=™
ENTREGADOC
Emp. Subcontratista - . -
Archivo: *
Documentos del empleado |
Carnetizacion Impresa Trabd El documento debe pesar como maximo 10MB
(*) Caducidad de la documef Vigencia:
Observacion
NO CUMPLE 1
1 AFILIACIONES A LA ARY (o] o] s [elte
Vi
| NO CUMPLE 1
2 AFILIACIONES A LA CA B E s [@l Mo
Vi
3 AFILIACIONES A SALUD s [ne ‘
4

Luego se debe subir el documento que subsane las observaciones. Una vez que se haya subido el nuevo

documento, se debe hacer clic en '. Y de manera automatica, las observaciones y el estado de
aprobacién del documento observado se reiniciaran, para que el usuario de perfil de “ACREDITACION DE
EMPLEADOS” pueda validar nuevamente el documento.

4 AFILIACIONES A LA ARL E E

Se debe realizar las mismas acciones para cada documento rechazado.

Luego de haber subsanado todos los documentos observados, se debe hacer clic en el boton

B Guardar Documentos . .
para guardar los cambios realizados. De esta manera, el estado del empleado se

actualizara nuevamente a “PENDIENTE DE ACREDITACION”.
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Estado de empleado Activos ¥

Leyenda: [ | Activos [I] Terminado [l Pendiente

BUSCAR

Blsqueda Avanzada ¥

Tip. Linea de Nro. Contrato Empresa Empresa Estado Estado Gestion v
Aut. Tip.Doc.  Nro.Doc. Ap. Paterno Ap. Matemo Negocio ~ Contrato  Migracion  Contratista i i i izacio
2 s s Nombres & s e s s EE S s s s ¢ ¢ PROVEEDOR
CARNETIZACIO
ALEY
PENDIENTE
ALFREDO PENDIENTE PARA =
WPRESC CC 18184551 REMO ROJAS ROUAS ENELX 1t A DE el
y ACREDITACION
GARCIA
ALEY
- " - " ALFREDO APROBADA APROVADA PARA DATOS
IMPRESC C.C 4343443 | REMOMIN | REMO z BNEcx | v GUAVTTA ACREDITACION CARNETIZACICI IMPRIMIR CORRECTOS /|
GARCIA
ALEY
pRetorat = = " = ALFREDO APROBADA RECHAZADA RECHAZADO Fotografia no
IMPRESC C.C. 57575757 | REMO22222 | REMO 2z ENELX |t SUAITA ACREDITACION CARNETIZAGIO| PROVEEDOR | cumpi ET | /]

SUBSANACION DE ESTADO “RECHAZADA CARNETIZACION”.

Este estado se genera cuando el usuario de perfil ‘“PROVEEDOR CARNETIZACION” rechaza la Carnetizacion
del empleado, debido diversos motivos que se veran reflejados en la columna de “Observacion PROVEEDOR

CARNETIZACION”.

Consulta de Empleados

Estado de empleado Activos ¥

Leyenda: [ | Activos [I] Terminado [Hl] Pendiente

BUSCAR n

Blsqueda Avanzada ¥

Tip. Lineade  No.  Contrato  Empresa Empresa Estado Estado Gestion )
Aut  Tp.Doc.  Nro.Doc Ap.Paterno  Ap.Matemo  Negocio  Contrato  Migracion i i itacis izacid izacion | Observacion
B s S Nombres & 5 3 3 5 EE & s s 5 ° s PRC
CARNETIZACIO
= 1
. g " ALFREDO RECHAZADA | PENDIENTE  PARA -
IMPRESC C.C 18184551 | REMO ROJAS ROMS ENELX | 1111191 GUAYTA presdiaiis i easll S e 0
GARCiA
ALEY
. : s i ALFREDO APROBADA | APROVADA | PARA DaTOS
MERE QS feEs ot | R ez e I GUAVITA ACREDITACION, CARNETIZACICI IMPRIMIR CORRECTOS /]
GARCiA
ALEY
ALFREDO APROBADA  HECHAZADA  RECHAZADO  Fotografiano .
IMPRESC C.C. 57575757 REMOZ222  REMO 22 ENELX 11t Py Pt ol R s e e
GARCIA

Para subsanar este estado se debe ingresar en el registro del empleado haciendo clic en el botéHLuego
aparecera el panel de “Editar Empleado”, y dependiendo de las observaciones del proveedor, se debe corregir

los datos ingresando a las siguientes opciones:

Editar Empleado

Empresa: *

2 Datos Personales |+ Relacion Empieado con Empresa | @ Documentacion del Empleado. |

ASSRRQMBIA LTDA

Tipo de Documento: *
Nro de Documento = *

89636786786

Nombre Completo : LUIS ANGEL SAAVEDRA MEJIA

Estado - ACTIVO

Relacion del Empleado con el Contrato

Contrato

Onieste Tipo de Linea de Fec. Fec. Fec. i
Nea-Conizato, "";':;“’" Contrato Negocio Inicio Final Ampliacién Desctincicn deContiato
T ERVEI T URIA AUV TRATIVA,
Infrastructure and TECNICA, JURIDICA, FINANCIERA Y |
1 8400115046 ] s 190092017 1810972018 2071012019 [T HUe URIDICA AN C e 1o CONDUC

FAER GGC 378 DE 2016"

¥ Exclusividad

. Empresa Subcontratista

P P p—

Se debe ingresar a las
siguientes opciones para
corregir las
observaciones del perfil
“PROVEEDOR

CARNETIZACION”, como
la foto del empleado, los

datos personales, etc.

£ |

Una vez que se haya subsanado las observaciones, se debe hacer clic en el siguiente botén para guardar los

. B Guardar Datos del Empleado
cambios . Una vez que se haya guardado el estado del empleado se

actualizara nuevamente a “PENDIENTE CARNETIZACION”.
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Consulta de Empleados
Estado de empleado Activos ¥ BUsCAR ﬂ
Busqueds Avanzada ¥
Leyenda: [ ] Actives [ Terminade [l Pendiente
T Linea de No.  Contrato  Empresa Empresa Estado Estado Gestion
Aut | Tip.Doc.  Nro.Doc. Ap.Patemo  Ap.Matemo  Megocio  Contrato  Migracion  Confratista i tacio o gn | Observacion
s 5 'y s s s 3 s Py s s s 3 s PROVEEDCR
= = = Nombres & = = B = B = B = 2 B
CARNETIZACIO
ALEY -
- PENDIENTE .
d - e ALFREDD FENDIENTE  PARA
IMPRESC CC. 18184551 REMO ROJAS ROJAS ENELX 1 GUAITA DE - CARNETIZACION IMPRIMIR n
i ACREDITACION
GARCIA
ALEY
d N " . . s ALFREDD APROEADA  |FENDEENTE  PeRA Fografiano
WMFRES( GG areraTan REMGz222E REVE = ENEL X T GUAV[[A ACREDITACION JCARNETIZACIOl IMPRIMIR cumple ET n
GARCIA

NOTA: Este estado solo aplica para los empleados que tengan el tipo de autorizacién “Carnetizacién Impresa
Trabajadores Empresas Contratistas”. Mientras que los empleados con tipo de autorizacién “Carné Virtual
Trabajadores Empresas Contratistas” solo seran validados y visibles por los usuarios de perfil “ACREDITACION
DE EMPLEADOS”".

Los Estados de Gestidn carnetizacion son los siguientes:

v' Para Imprimir: Estado con el cual llega al proveedor de carnetizacién

v" Impreso Proveedor: Estado que indica que el proveedor imprimié el Carné, en esta etapa la empresa contratista
puede acercarse a las instalaciones del proveedor y recoger la carnetizacion.

v" Rechazado Proveedor: Estado que indica que no se gener6 el carné

v Entregado Empresa Contratista: Estado definitivo da cierre al proceso de Carnetizacion

GESTION DE AUTORIZACIONES Y/O CONSULTA ESTADOS DE CARNETIZACION

La empresa contratista podra ver el detalle del rechazo de dos formas
A través del modulo gestion de autorizaciones submédulo Carnetizacion

Seleccionan el trabajador y les habilita la ventana para conocer el detalle del estado de la solicitud
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Eanar Carne
Empeeato DUPLICADOZY ) APELLIOOIXT APELLIDO
Empoess Contratta ALEY ALFREDO GLANTTA GARCIA

Empresa SeoComunsta

To de Documeno ce

Neo de Documento L]

Nio Ge Comrss J70000

Emprens 00 Geupo Enst COOENIA

Centro e Costo COMNNCION G MARKETING

Cargo ADMSSSTRATIVO

CapmOmcac AMACENRERD

Too o AChnaag ADMMNSTRADON DE CAVFAMENTOS

Nro oo Carne PPN

Linea oo Negocio EMEL X

RM

Tpo de Camé RECHAZADO PROVEEDOR .
Mt O Recnags OTHC .
Pescnpoon OBSERVACIONE S

oCha 06 E=aon
Focha Ooe Vigencis -~
N0 o Oroen Caopett

Estado
& Ao Lactne

Directamente desde modulo gestion empleados, submodulo consulta de empleados
» Gestion de Empleados

Registro de Empleado

CGonsulta de Empleados

Cesze de Empleados

Seleccionan el empleado y a través del icono de edicidén ingresan y seleccionan la pestafia carnetizacion

I e e o e st

Gestion de Cametizacion
T

Mostrando los Cametizacidn Activos * Blsgqueda Avanzada v

Leyanda: D Artivos D Terminado

Linea de Empresa Empresa Fecha de Fecha de
Nro de Tipo Empleado Nro de Estado de Tipo de MNegocio Contrafista SubContratist: Mro de Emision Vigencia
Orden & ] & Camne & Came & Came % s & 4 Contrato % b+ s

Ver Detalle  Ver Carné

oo
B O

C-00z00e IMPRES 1 TH0E2020 | 180320

Registros: 1 A aa n e R ©* Exportar

En caso de requerir un informe del estado de los trabajadores deberan ir al submédulo consulta de
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empleados y descargar el reporte

Consulta de Empleados

Estado de empleado Activos sUSCaR

Blsqueda Avanzada ¥
Leyenda: [ | Activos [l Terminado [l Pendiente

Contrato

Tip. Aut. Linea de Nro. Migracién Empresa Empresa Estado Estado Gestién Observacion
) Tip.Doc. ¢ Nro.Doc. & Nombres & Ap. Paterno & Ap. Materno & Negocio ¢ Contrato & E4E O Contratista & Subcontratista ¢ | Acreditacion & cametizacion ¢ camnetizacion & PROVEEDOR
pCaatsio o CARNETIZACION
PENDENTEDE  PENDIENTE i z
Co ACREDITACION | CARNETZACION | VISUALIZACION [a] «]
Registros: 4 | 1« < - ol w0V ¢ Exportar  ~
| L] c o E F G " 1 J ® L ] N o P Q R s T e e e -
Otservac
Contrato  Empresa Empresa Empresa Estado JEstado  Estado  Gestdn o
Te Ad To Doc Mo Doc Noséees :’;l ::l Copp :::‘“" R ::"‘ FachaFin L0080 10 o Mapacin Ggo  Contiatist Suscortza :f“' s-u.a. P Acredtaci comtrs camatiea m'“°'55
e e e Wwpecls 7 E4E Enel 0 tista Comercial Empleasd én oén odn CARNET!
ZACION

Cese de Empleados.

Al Ingresar a la opcién de cese de empleados se puede visualizar que estd compuesta por las siguientes
opciones, (Verimagen 4.3.1)

Gestion de Cese de Empleados
=

@ [~ |
los Cese de Activos ¥ @ Busqueda Avanzada v

Nro. Doc. Linea de Negocio Contrato Fecha de Retiro
Empleado & Tip. Doc. & < Motivo & < Empresa Contratista & Nro. Contrato ¢ Migracion E4E ¢ <
OESARFMIEIOBEDOVA 1104704030  PERIODO DE PRUEBA kigcastuciiveldad EMPRESA DE PRUEBALTDA 5600016585 121012016
LONDONO Networks

JHON JAIRO LOPEZ GAMBA - 1026554805 PERIODO DE PRUEBA :‘:as & . EMPRESA DE PRUEBA LTDA 5600016585 - 19/0972017

Registros:2 1+ < n =

Img.4.3.1

A continuacion se detalla las opciones del médulo, segln la numeracion que indica la imagen.

: 1.- Cese de Empleado:
e Al realizar un cese de empleados se

muestran la siguiente pantalla, (Ver

Relacion del Empieado con ef Contrato : *

Contrato

Nimero Conerato 25

UneadeNegoco  E.Contratsta  E.Sabcontatiss  ANa ol Empleado Lot Descrpcién Autorizacién BMes.

10 90 anccrtronn egrsvos

p— o 38

Motvo: *

Detalle



Img.4.3.2

codensa - emgesa
imagen
4.3.2), para mayor entendimiento

pasaremos a explicar cada dato solicitado
para cesar un empleado.

Buscar Empleado: Es necesario seleccionar
al empleado que se va a cesar, al dar clicen
el boton:

“Buscar Empleado”, se muestra una
pantalla con el listado de empleados activos
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Relacion del Empleado con el Contrato: En esta seccidén se muestran los datos de la relacion entre el empleado

con el contrato, también podemos modificar el estado del Carné segin como fue creado el empleado.

Fecha de Baja: Ingresar la fecha en la cual se hara o se hizo efectiva la baja del empleado.

Motivo: Se debe ingresar el motivo de baja.

Detalle: Se puede dar més detalle del motivo de baja.

Sustento: se debe anexar la liquidacién del trabajador o paz y salvo de acreencias laborales y Remision
examen medico de egreso, este documento lo puede subir posterior al cese del trabajador.

Blsqueda Avanzada

Empleado :

Nro de Documento :
Nimero Confrato
Contrato Migracion E4E :

Linea de Megocio:

Empresa Contratista:

Fecha de Refiro: De! Al

P Realizar Blsqueda *® Cemar Blsqueda

Img.4.3.3

2.- Blsqueda Avanzada:

En la pantalla de “Busqueda avanzada” se tiene la mayoria
de campos principales de los cese de empleados
registrados.

Todos los campos no son de caracter obligatorio, pero se
tiene que tener como minimo un campo llenado, para que
se pueda realizar la busqueda. (Ver imagen 4.3.3)
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En esta seccién se puede visualizar el listado
de empleados en cese.
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W o Linesoe Nepocio Consto Focha oe Reteo
Empiesdo & T0.00c. & 3 o ¢ 3 EmpesaCootstats © Mo.Conmaio ¢ Mgracn E4E 3
e ALExADER o | e [rese— A CErRREAKITON et
2y MRS ce 106570 PRUEBAS DE CESE [icios ENPRESAOE PRUEBALTDA 6480130841
DAMEL AUFREDO LEON : . : s md 2 5
c o Russ o ces ronesa Attos sssorsonet ozors
e c s pRuERAS DE cese s EMPRESADE PRUEBALTDA 348013004 o ]

La cuadricula o grilla muestra el buscador interactivo por cada columna, asi mismo la paginacion segun el agrupado

gue se seleccione. (Ver imagen 4.3.4)

4.- Botones de Navegacion:

El listado de contratos cuenta con botones de navegacién, como actualizar, activar o desactivar y

eliminacion (ver imagen 4.3.5), los que se detallan a continuacion:

Img.4.3.5
Editar o Actualizar: En esta opcion se puede modificar los datos ingresados del cese de empleado.
Para mayor detalle se muestra el panel de “Editar Cese de Empleado”.
Editar Cese de Empleado -x

Tipo de Documento : * cC.

Nro de Documento - * 1080740120

Nombres : = JINMY ALEXANDER
Ap Patemo: * GONZALEZ
Ap. Matemo : SELTRAN

Relacion del Empleado con el Contrato : *

Contrato Migracion

Numero Contrato Linea de Negocio
8400130841 n'ra':le‘:‘l\:::: o
Fecha de Refiro © * 2210272019
Mofivo - * PRUEBAS DE CESE
Detalle SE REALIZA PRUEBAS DE CESE

E1documento debe pesar como maximo 10MB

= E

E. Contratista

E. Subcontratista Alta del Empleado

EMPRESA DE PRUESA

o7/1112018

Baja del Empleado ipcid izacié Estado

INSTALACION,

MANIOBRAS, OBRAS Y
s OPERACIONES EN
S DE
DISTRIBUCION MT-8T
AEREAS Y
SUBTERRANEAS EN
CUNDINAMARCA
(TELECONTROL Y PLAN
CALIDAD),

) Son datos obligatorios
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5 Otros tramites (Gestionar un duplicado de Carné).
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Para gestionar un duplicado de Carné en caso de “Extravio” o “Deterioro” se debe ingresar al registro que ya
cuenta con el carné generado, el cual figurara con estado “APROBADA CARNETIZACION”.

Consulta de Empleados.

Estado de empleado Activos ¥

BUSCAR

Biisqueda Avanzada ¥

Leyends: [ ] Actives [ Terminado [l Pendiente
Tip. Linea de Nro. Contrato Empresa Empresa Estado Estado Gestion .
Aut.  Tip.Doc.  Nro.Doc. Ap. Paterno. Ap.Matemo  Negocio  Contrato  Migracion  Contratista i itacio izaci6 izacio Observacion
¢ S $ Nombres & ¢ ¢ 3 ¢ E4E ¢ ¢ ¢ ¢ 3 ¢ £
CARNETIZACIO
T Ay | -
& PENDIENTE
3 J 2 e o o g s ALFREDO c PENDIENTE PARA
IMPRESC CC. 18184551 REMO ROJAS ROJAS ENELX mimn GUE\/U’A iEq:DﬁA»‘-“ CARNETIZACION IMPRIMIR u
GARCIA inie
ALEY
s, - ALFREDO APROBADA PENDIENTE PARA Forografia no
IMPREST CC 57575757  REMO22221  REMO 2z ENELX  19i1in SuAA e e S
GARCIA

A continuacién se mostrara el panel de Editar Empleado. Luego, nos deberemos dirigir a la opcion de

W Documentacion del Empleado

R |

Empresa: *
Tipo de Documento: *
Nro de Documento - *

Nombre Completo

ANDRE CRUZADO
Estado ACTIVO i
Relacion del Empleado con el Contrato
Contrato :
: Tipo de Linea de
Nro. Contrato MYHV:;IOY\ Contrato Negocio

¥ Exclusividad

Empresa Subcontratista

Infeastnichics and

BUREAU VERITAS COLOMBIA LTDA

Fec. Fec.
Inicio Final

Fec.
Ampliacién

[ o | 5 0son s | et st concrrss | 3 Dcimeroin o st | e

d:h

Descripcion de Contrato cargo

OPERACIONES COMERCIALES DE
FACTURACION EN SITIO, LECTURA DE
MEDIDORES, REPARTO DE FACTURAS Y
ATBNG POCHMENTOS | NAISTICA NE

Especialidad

ANUINISTRANNR SERVICIA

) Son datos obligatorios

Luego, se mostrara todos los documentos adjuntos del empleado, en esta opcidn se debe dirigir a la lista de
“Otros tramites” y adjuntar la constancia de la solicitud del duplicado del carné, sea por “DETERIORO” o

“EXTRAVIO/PERDIDA”.

Otros Tramites

Item
1 GOPIA DE CARNE DETERIORADO

2 DENUNCIA POLICIAL POR PERDIDA O ROBO

B Guardar Documentos

Documento

- 1+1

Una vez que se haya hecho clic en el botén , saldra una ventana emergente donde se debe adjuntar el
archivo correspondiente; si es por deterioro imagen del estado del carné, si es por perdida denuncio perdida

de documentos, para guardar el documento se debe dar clic en

Z=o]
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Seguidamente, para guardar los cambios del empleado se debe dar clic sobre el boton

B Guardar Documentos

y notificar al “Gestor del Contrato” y/o “Perfil Acreditador”, para su validacion y
posterior emision del carné.
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6 ADMINISTRACION
El Menu Administracion tenemos los siguientes sub menus:

2.1. = Usuarios.

Al Ingresar al sub menu de usuarios se puede visualizar que estd compuesta por las siguientes opciones.
(Verimagen 6.1.1)

Gestion de Usuarios

BUSCAR

Mostrando los usuarios Aclivos n
@ @ <= Busgueda Avanzada
Leyenda: [ | Ata [[] Baja

Perfil $ Linea de Negocio & ﬁ Usuario & Tip. Doc. Nro. Doc. & E-mail & Empresa Contratista &
Infrastructure and Metworks, Enel
EMPRESA CONTRATISTA Green Power, Thermal MORALES NORABUENA, CLAUDIA c.e. 1090504326 lortega@empprueba.com EMPRESA PRUEBA LTDA
Generalion, Renewable Energies
Enel X
it == R=1=] =~ mewee <] 7]
Img.6.1.1

A continuacién, se detalla las opciones del sub menl de usuarios, segin la numeracion que
indica la imagen.

1.- Tabla de datos.- Este contiene la informacién del usuario dentro del sistema, campos
gue mencionaremos a continuacion. (Ver imagen 6.1.2)

Perfil ¢ Linea de Negocio < Usuario ¢ Tip. Doc. ¢ Nro. Doc. ¢ E-mail ¢ Empresa Contratista <

Infrastructure and Networks, Enel
EMPRESA CONTRATISTA Sreen Power, Thermal MORALES NORABUENA, CLAUDIA cc 1090504326 lortega@empprueba com EMPRESA PRUEBA LTDA
Generation, Renewable Energies

Enel X

Img.6.1.2

Perfil: Es el nombre con el que usuario dentro del sistema que tiene funciones segun su gestion.

Linea de Negocio: En este campo se muestran la Linea de Negocio a las que el usuario se le permite ver
informacion y poder gestionarlas.

Usuario: Nombre completo del usuario registrado en el sistema.

Tip. Doc.: Es el tipo de documento que podrian ser: (C.C., Carnet Extranjeria o Pasaporte)
Nro. Doc.: En este campo se muestra el niimero del tipo de documento.
E-mail: El correo del usuario registrado en el sistema.

Empresa Contratista: Contiene el nombre de la empresa Contratista a la que el usuario ha sido registrado.

Busqueda Avanzada

2.- Bisqueda avanzada Pt &
Linea de Negocio -

Este contiene los campos que podrian facilitar vsuario

la busqueda de los usuarios. E-mai:

(Ver imagen 6.1. 3)
= s

Img.6.1.2
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Registro de Plan de Accion.

INSPECCIONES LABORALES

Para el registro del plan de accién se debe ingresar a la siguiente opcion:

» Gestion Empresa Contratista

Solicitudes Control
Contratistas

- Requerimiento Control
Contratistas

Seguimiento de Hallazgos

» Gestion Sub Contratistas

+ Gestion de Empleados
» Gestion Autorizaciones

Sistema mostrara listado de los hallazgos registrados en el paso previo “EJECUCION CRONOGRAMA” estos tendran

como estado inicial ABIERTO.

Mostrandeo las Selicitudes Abierto ~
N® F. Empresa N® Detalle
C i i Contrato Hallazgo F. Cierre Eficacia Eficacia
< - < - v < Estado < v - -
(] [ (] [
1.
Incumplimien
ALEY enel
DCCO48- | 04/11/2020-  ALFREDO Limite de
P1 20 05/11/2020 GUAVITE 18012020 ;:ras Abierto No
GARCIA r.a.s
permitida
por la ley
(AAD01)
2.
Inexistencias
e .
DCC043- 04/1172020- ALFREDO N
P1 20 051172020 EUAVITE 18012020 o de . Abierto No
GARCIA informacién
en sisiema
Gestor com
(AAD03)
Registros: 2 = 4 = - 10

Blusgueda Avanzada

Reincide
Auditor ¥ <

De manera predominada se mostraran los hallazgos con estado Abierto, pero se tiene la opcion de filtrar las solicitudes
por su estado como se muestra en la siguiente pantalla:

Mostrando las Solicitude 75

Empresa

Detalle Eficacia

G Abierto = Contratista & N° Contrato & Hallazgo & EstadoS E Cierre & Eficacia
| Plan Accion Registrado
. 1. Incumplimisnto
Plan Acion Aprobado o
Plan Accin Rechazado (12020 GUAVITA GARCIA = e = °
pemiida por I3 ley
Seguimiento (Aa001)
o 2. Inexistencias de
erado cargue ni regisira
il 2020 ALEY ALFREDO de informacién en
. 261112020 ‘GUAVITA GARCIA Teonzz sistems. Aoero e
Gestor.com
(a%003)
3. Modela de
- 24/1172020- ALEY ALFREDO . Contrato de
#1 Dccorezo P PupiangiiiaetN 18012020 Aerio Ho

<l | o~

Registros: 3

Biisqueda Avanzada v

Reincidente
Auditor ¥ 2

-« @A
No [ o] o]
N [ 2] o]
¢ Exportar
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o Informacién adicional de hallazgos

Se podra visualizar detalle de los contratos que estan asociados al hallazgo.

‘ ‘ Mostrando Ias Solicitudes Abierto » Blsqueda Avanzada -

Contratos %

Fecha Finalizacion

Contrato Contrato N® Empleados Linea Negocio Gestor
p BETAMCUR NARVAEZ
8400135387 07/02/2021 0 ENEL X JORGE WILLIAM

Registros: 1 [ n [ 5 w

I Crea tu cuenta Noticias I F;'na Web Codensa

Olvidé mi ii egl F Pagina Web Emgesa un

o Registro de Plan de Accidn

Para el registro del plan de accién se debera seleccionar un hallazgo del listado y dar clic en el boton EJ.

Mostrands 123 Sokciudes Aenn v
Espri Distalle Eficacia
Crenograma ¥ W Inapecsion 2 F. Ejpsusion & Contratista ¥ W Contrate 3 Hallazgs % Estado 2 F. Cierre & Efcacia & 2 Aitor

an ol Limite g4

B 1. neumplnmens
= DCCoTean ":;'.'. el ;U'Enff:is_oﬁ 113030 Horas Extas ey ) 2 " E 1

i e 1 ey
081

2 aianEi &

TP R
. o MR e g asebe - - BE
G4 e
(AA00T)
Plan de Accién !
Adjuntar Archivo: + Agregar Archivo [ o
Facha Estimado de Clerre: * 3
Responsable Empresa Conlratista
Nombre; *
Cargo: *
Correo: *
Acciones Propuestas Fyv—
N* Actividad Fecha Acciones
o records found
Eficacia
I Si @ No

A continuacion, se podra agregar actividades dentro del plan de accidn.
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+ Agregar Archivo

I:I Agregar Actividad ®
R
F
| Fecha: =
Actividad: *
P
« Agregar
["rson gato
Clic en “Agregar” |
Finalmente se registra el plan de accién a través del botén Guardar.
Plan de Accidn
Adjuntar Archiva: + Agregar Archivo
Fecha Estimado de Cierre: * 2011112020
Responsable Empresa Contratista:
Nombre: * OMAR
Cargo: * CABELLO
Correo: * PREUBA@GMAIL COM
Acciones Propuestas
N* Actividad Fecha Acciones
1 ACTIVIDAD PRELIMINAR 3011172020
Eficacia: si "ol No

El estado de seguimiento pasara PLAN DE ACCION REGISTRADO, para poder visualizar los registros con este estado se
puede hacer el uso del filtro de estados para seleccionar Todos o Plan de Accion Registrado como se muestra en la

siguiente pantalla.

Mostrando las Solicitudes Todos »

Cronograma N° =
& Abierto E

[N | Plan Accién Registrado

Plan Accion Aprobado

P1 D( Flan Accién Rechazado |
Seguimiento
Cerrado
24/11/2020-
P1 DCCO70-20 e

Contratista

ALEY ALFREDO

ALEY ALFREDO

N° Contrato % Hallazgo % Estado & F. Cierre &

1
Incumplimiento
en el Limite de.

Haras Extras
permitida por la
ley (AAOOT)

Plan Accion
Registrado

18012020

2. Inexistencias
de cargue ni
registra de
informacién en Abierio
sistema
Gestor.com
(AAD03)

18012020

Eficacia
<

No

MNo

Busqueda Avanzada -

Detalle Eficacia Reincidente
< Auditor & <
L - O]
wo EE



Observacion: en caso el plan de accion sea rechazado, se debera revisar el detalle y corregir alguna observacién dada
por el auditor al rechazar el plan de accidn, estos hallazgos tendran el estado de PLAN DE ACCION RECHAZADO.

Mostrando las Solicitudes Todos »

Cronograma N Inspeccion Empresa
s < F. Ejecucion ¥ Contratista %
ALEY ALFREDO
P1 DCCO70-20 2;6?:1";?2%‘ GUAVITA
GARCIA
ALEY ALFREDO
Pl DCCOT0-20 22451?]11};%22%- GUAVITA
GARCIA

N° Contrato ¥

18012020

18012020

Hallazgo %

1
Incumplimiento
en el Limite de

Horas Exiras
permitida por la
ley (AA00T)

2. Inexistencias
de cargue ni
registro de
informacion en
sistema
Gestor.com
(AAD0Z)

Estado ¥

Plan Accin
Rechazado

Plan Accion
Registrado

Eficacia
A

F. Cierre ¥ v

Blsqueda Avanzada «

Detalle Eficacia Reincidente
3 Auditor ¥ s
No
No
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