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Resumen

El Presente trabajo tuvo como enfoque el proceso llevado a cabo en la realizacién de practica profesional
en la Alcaldia de Medellin, Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en la Secretaria de Gestion
Humana y Servicio a la Ciudadania, en el Equipo de Bienestar, en el Proyecto de Plan de Bienestar e
Incentivos, la cual tuvo como objetivo principal Apoyar durante el segundo semestre del 2024 en la gestion
y liguidacion de los programas de Aprovechamiento de Tiempo Libre, Préstamo Educativo y Préstamo de
Calamidad y Urgencias Familiares. Se destaca el aprendizaje sobre los procesos y beneficios que esta
entidad ofrece a sus empleados. A lo largo de este proceso, se logré la adquisicion de conocimientos
técnicos clave, tales como el analisis de requisitos para el otorgamiento de préstamos, evaluacién de la
capacidad de endeudamiento, manejo de la plataforma SAP, gestion y verificacion de requisitos de acuerdo
con la normativa, asimismo, se realizaron cuatro instructivos de los procesos de descarga de colillas,
certificados laborales y consulta de grupo familiar desde el aplicativo SAP. De manera adicional, se
evidencia que el apoyo realizado tuvo un impacto positivo sobre el plan de bienestar que tiene la institucion
para una planta de empleos de méas de 5000 empleados, donde se beneficia tanto el servidor como su grupo

familiar.

Palabras clave

Practica, apoyo, proceso, aprendizaje, habilidades.



1. Problematica abordada en la practica o pasantia

La practica profesional se realizé en la Alcaldia de Medellin, Distrito especial de Ciencia,
Tecnologia e Informacion, especificamente en la secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Ciudadania, Equipo de Bienestar, con el fin de optar al titulo de Administradora de Empresas y

Finanzas.

La Alcaldia esta conformada por una Gerencia y 21 secretarias, cada secretaria se subdivide
para un mejor funcionamiento en subsecretarias que acogen tematicas cada vez mas pequefias, lo
gue conlleva a un trabajo colectivo, ademas cuenta con entes descentralizados-adscritos,

vinculados e indirectos que coadyuvan con el desarrollo social del municipio y de sus habitantes.

La secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania, Equipo de Bienestar, bajo el Plan
de Bienestar e Incentivos 2024, esta enfocada en Contribuir al mejoramiento de las condiciones
de vida familiar, laboral y social de los servidores, mediante la puesta en marcha de estrategias,
proyectos y programas enfocados a la orientacion, creacion, mantenimiento y mejora de
condiciones que favorezcan el desarrollo integral de éstos; asi mismo, elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia y efectividad; traduciéndose en un mayor compromiso del
servidor con la Entidad y por ende en el mejoramiento de la prestacion del servicio. (Distrito de

Medellin, 2024, Plan de Estratégico de talento humano, 5.4.2 Plan de Bienestar e Incentivos)

El proceso de practica se inicia a través de la convocatoria del centro de préacticas del Distrito
de Medellin, 2024-2, el cual es un programa que tiene la entidad. El objetivo del programa es
“brindar escenarios de préactica laboral para estudiantes, con el propésito de complementar su
formacidn tedrico-practica, apoyando los programas del ente central del Distrito de Medellin y
promoviendo en ellos el compromiso social y el Servicio Publico.” (Plan estratégico talento
humano,2024). Hay dos tipos de modalidad de practicas las cuales son excelencia y especifica, en
este caso, la modalidad en la que se desarrolla la préctica es por excelencia, lo que implica
cumplir horario establecido y horas pactadas. El lugar en el cual se desarrolla las actividades se
ubica en el sexto piso de la Alcaldia de Medellin, especificamente en el &rea de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania, donde se llevan a cabo maltiples proyectos dirigidos hacia el

beneficio colectivo, de acuerdo a la informacion puablica del (Distrito de Medellin, 2024) esta



dependencia cuenta con la responsabilidad de gestionar integralmente el talento humano
garantizando el mejoramiento continuo y la correcta prestacion del servicio. Cada uno de estos
proyectos esté bajo la supervision de un lider designado. En este caso, la lider del programa es
Gloria Juliet Gaviria Garcia, quien tiene la responsabilidad de revisar minuciosamente la
documentacion que acomparfia a cada proyecto, asegurando su coherencia y cumplimiento de los

objetivos establecidos.

A su vez, el proceso de practica también es acompafiado por Diego Mauricio Maya Correa,
quien es el lider en el proyecto del Plan de Bienestar. Su labor es crucial para garantizar que este
plan se desarrolle de manera eficiente, en los tiempos establecidos por los decretos de cada
programa y que los recursos presupuestales sean asignados de manera adecuada y transparente

para el bienestar de los servidores y su grupo familiar.

Teniendo en cuenta lo anterior, el proceso de practicas se centrd en apoyar el Plan de

Bienestar e Incentivos. especificamente en los siguientes programas:

e Préstamo de Calamidad y Urgencias Familiares, el cual proporciona ayuda financiera
a los servidores publicos del distrito en situaciones de emergencia, como en casos de
situaciones imprevistas que interfieran con la habitabilidad de sus viviendas,
problemas de salud que no cubre la EPS, préstamos para apoyar la educacion del
servidor o de su grupo familiar.

e Educacion y Gastos Funerarios.

e Préstamo Educativo.

e Aprovechamiento de tiempo libre.

Estos beneficios estan disponibles para empleados de carrera administrativa, trabajadores
oficiales, personal de libre nombramiento o remocién, provisionales y pensionados del Distrito de
Medellin, siempre y cuando cumplan con los requisitos que se tienen establecidos en los decretos

de cada programa.

La tutora suplente para este proceso es Elizabet Vargas Pulgarin, quien se encarga

especificamente del Fondo de Calamidad y Urgencias Familiares y del Programa de Préstamo



Educativo, ademas también guio y capacit6 durante todo el proceso. En el ambiente de servicio
publico, mi objetivo fue contribuir al bienestar y la estabilidad de la comunidad municipal,
colaborando en la implementacion efectiva de programas que promuevan la seguridad y el apoyo
entre los empleados del distrito.

2. Objetivos
Objetivo General:

Apoyar durante el segundo semestre del 2024 en la gestion y liquidacion de los programas de
Aprovechamiento de Tiempo Libre, Préstamo Educativo y Préstamo de Calamidad y Urgencias

Familiares.

Objetivos Especificos:

e Gestionar los casos asignados en la liquidacion del Programa de Aprovechamiento de
Tiempo Libre.

e Apoyar los programas de préstamo Educativo y préstamo de Calamidad y Urgencias

Familiares desde la solicitud hasta el desembolso del préstamo.

o Realizar instructivos de los procesos de descarga de colillas, certificados laborales y

consulta de grupo familiar desde el aplicativo SAP.

3. Metodologia

Para apoyar en la gestion y liquidacién de los programas de Aprovechamiento Del Tiempo
Libre, Préstamo Educativo y Préstamo De Calamidad Y Urgencias Familiares, se llevaron a cabo

lo siguiente pasos de acuerdo a cada programa.

3.1.Programa de Aprovechamiento de Tiempo Libre

En el programa de Aprovechamiento De Tiempo Libre, se llevaron a cabo cuatro etapas las
cuales se evidencian en la figura 1. En la primera etapa se realizo la identificacion de los

beneficiarios por los cuales solicitaba el servidor el beneficio, en la segunda etapa se valida la



documentacion aportada de acuerdo al decreto 0478 de 2022 que establece los requisitos, en la

tercera etapa se define si se aprueba o no la solicitud en caso de que no cumpla con el lleno de los

requisitos se solicita la subsanacion del documento requerido en los tiempos establecidos, y en la

cuarta etapa se valida la subsanacién del documento y se procede a cerrar el caso en la plataforma

de Aranda con el fin de que se evidencie la gestion del mismo.

Figura 1

Fases Gestion de Casos de Aprovechamiento de Tiempo Libre

)

Etapa 1

En el aplicativo CSC se
valida la informacion
del servidor y se
identifica los
beneficiarios por los
cuales solicita beneficio
y se consulta en SAP,
que el benfeiciario se
encuentre debidamente
acreditado en el Grupo
Familiar del servirdor.

( )

—

. J

Etapa 2

Se verifica en el consolidado
historico del programa si el servidor
ha realizado solicitudes anteriores al
trimestre de recepcion, con el fin de
validar la documentacién requerida
por el decreto.

Primera Vez: Factura pagada
correspondiente a los meses del
trrimestre de recepcion.

Solicitudes consecutivas: Factura
de la actividad correspondiente al
periodo de recepcion, asistencia del
ultimo trimestre por el cual se
otorga el beneficio, constancia de
beneficiario del grupo familiar.

3.2.Programa de Préstamo Educativo:

)

Etapa 3

Si los documentos
aportados se encuentran
correctamente se
procede a cerrar el caso
en el CSC con el valor
de sobre el cual se
realizara la liquidacion
del Beneficio. en caso
contrario a traves del
CSC se envia un correo
a traves del cual se
especifica cual es el
documento que se
requiere subsanar para
la aprobacion del
beneficio.

—

)
Etapa 4
Despues de que
transcurra el tiempo
brindado para la
subsanacion, se procede
arevisar si el servidor
subsana el documento
requerido, para
posterior validar si
cumple onoy se
procede a cerrar el caso
enel CSC.

En caso de que el
servidor no subsane la
informacién se deja la

nota en el caso y se
cierra indicando que no

cumple.

—

El Programa de Préstamo Educativo cuenta con cuatro recepciones en el afio, las cuales son

trimestrales, para el desarrollo de este apoyo se llevan diferentes procesos como la validacién del

servidor e informacién y documentacion aportada en el caso registrado a través de la plataforma

Aranda de acuerdo a la normativa del programa Resolucién 01 marzo 01 de 2005, resolucién

1329 de 1999, decreto 0571 de 2019, posterior a esta validacion se procede a realizar los

siguientes pasos:

1. Descarga de colillas de pago del Gltimo periodo, esto se realiza con el fin de realizar la

capacidad de endeudamiento y validar si es posible el otorgamiento del monto solicitado

en su totalidad o cual es el monto maximo.



2. Descarga de certificado laboral, este se valida con la finalidad de verificar el salario
titular, cargo, secretaria, tiempo de servicio y forma de vinculacion (Carrera

administrativa o provisionalidad).

3. Validacion del Grupo Familiar, ya que, este préstamo se puede solicitar a nombre propio

y/o a nombre del beneficiario que esté debidamente acreditado en el distrito de Medellin.

4. Verificacion de Absentismos en el aplicativo SAP, este se realiza con el fin de validar la

continuidad en el tiempo del servicio.

Con base a la informacion anteriormente analizada, se procede a realizar el listado de
otorgamiento y rechazo de las solicitudes de préstamo asi como la solicitud presupuestal de los
prestamos aprobados, para posterior realizar las resoluciones y notificacion de las mismas,
después del asentamiento del acto administrativo, se procede a realizar el contrato de mutuo el
cual contiene el nimero y valor de las cuotas que se cancelaran, teniendo en cuenta el monto
aprobado y el plazo en meses, finalmente después de firmado el contrato por ambas partes se
procede a realizar la documentacién requerida para la realizacion del desembolso (Orden de pago,

datos basicos y carta de préstamo).

Figura 2

Diagrama de Flujo Proceso Préstamo Educativo

 moucaTvo

Enlace de Visualizacion:
https://miro.com/app/board/uXjVL{31640Q=/?share link 1d=821724672671



https://miro.com/app/board/uXjVLf3I64Q=/?share_link_id=821724672671
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3.3.Programa de Préstamo de Calamidad y Urgencias Familiares.

El Programa de Préstamo de Calamidad y Urgencias Familiares cuenta con una recepcién de
solicitudes continuas durante todo el afio y se atiende de acuerdo a las solicitudes realizadas por
los servidores, para las cuales se tienen dos formatos los cuales se distinguen de acuerdo al tipo
de vinculacion del servidor ya que la normativa del programa tiene especificidades para
Trabajador Oficial y Empleados esta normativa es Resolucion 01 marzo 01 de 2005, resolucion
1329 de 1999, decreto 0571 de 2019.

Posterior a la recepcion de la solicitud se realiza la verificacion de la documentacion aportada y

se realizan las siguientes acciones:

1. Descarga de colillas de pago del ultimo periodo, esto se realiza con el fin de realizar la
capacidad de endeudamiento y validar si es posible el otorgamiento del monto solicitado
en su totalidad o cual es el monto maximo.

2. Descarga de certificado laboral, este se valida con la finalidad de verificar el salario
titular, cargo, secretaria, tiempo de servicio y forma de vinculacion (Trabajador Oficial,
Carrera administrativa o provisionalidad).

3. Validacion del Grupo Familiar, ya que, este préstamo se puede solicitar a nombre propio
y/o a nombre del beneficiario que esté debidamente acreditado en el distrito de Medellin.

4. Realizacion de acta de comité en el cual se define la aprobacion o rechazo del préstamo
de calamidad.

5. En caso de que el préstamo sea aprobado se procede a realizar la solicitud presupuestal al
area financiera, para posteriormente realizar el pagare en caso de ser trabajador oficial, y
resolucion de aprobacidn y se procede a realizar el contrato de mutuo el cual contiene el
naimero y valor de las cuotas que se cancelaran, teniendo en cuenta el monto aprobado y
el plazo en meses en caso de que sea empleado de carrera administrativa o provisional.

6. En caso de que sea rechazada la solicitud para el empleado de carrera administrativa o

provisional se realiza resolucion de rechazo del Préstamo De Calamidad.

Con base a la informacion anteriormente analizada, se procede a realizar el préstamo en el
sistema de SAP, de acuerdo con el nimero de préstamo y documento contable se elabora la

documentacion requerida para el desembolso del préstamo de calamidad los cuales son:



e Orden de pago

e Datos basicos

e Carta de préstamo
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Después de firmada la documentacion se procede a radicar en la taquilla para que sea

desembolsada a la cuenta del servidor.

Figura 3

Fases del proceso de Préstamo Educativo

Recepcion de solictud y
verificacion de requisitos., analisis

de informacion y capacidad de
endeudamiento

Realizacion y Elaboracion de Acta
de comite

Solicitud de Registro Presupuestal

\V/

Elaboracion de pagare para
trabajadores oficiales.

Elaboracion de Resolucion de

Aprobacién y contrato de mutuo
para empleados de carrera
administrativa o provisionalidad.

Creacion del préstamo en el
sistema SAP

-

Elaboracién de orden de pago,
carta de préstamo y Datos
Basicos.

—

\V/

Radicacion de desembolso en
taquilla de Financiera.

3.4. Instructivos

Esta actividad fue transversal a la practica y se realizaron cinco (4) instructivos de los cuales

se derivaron las siguientes actividades: Recoleccion de informacion de los consulta y generacién

de colillas de pagos, certificados laborales, consulta salario titular y elaboracion de paz y salvos

de préstamo de calamidad y disefio de Instructivo en el formato de la organizacion.

4. Resultados.
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4.1. Gestionar Casos Aprovechamiento de Tiempo Libre.

En la segunda recepcion del afio del programa se recibieron en total de 1191 casos radicados a
través del CSC de los cuales fueron gestionados 95, es importante resaltar que en el momento de
esta recepcidn se estaba recibiendo capacitacion de las fases a desarrollar durante el proceso de
cada recepcion.

Figura 4

Casos asignados por persona recepcidn 2°/2024

SAIDA AVENDANO RUA I 3535
PAOLA ANDREA RAMOS MARTINEZ mEE 43
OLGA LUCIA ARANGO BENJUMEA I 216
ERICA SURLEY ORTIZ GUARDIA I 163 u Total
CAMILO FIGUEROA GAVIRIA I 239
ANGIE PAOLA CARDONA ARANGO I 95

0 50 100 150 200 250 300 350 400 450

Tabla 1

Casos asignados por persona Recepcion 2°/2024

Nombre NUmeros de Casos Asignados
Angie Paola Cardona Arango 95
Camilo Figueroa Gaviria 289
Erica Surley Ortiz Guardia 163
Olga Lucia Arango Benjumea 216
Paola Andrea Ramos Martinez 43
Saida Avendafio Rua 385

Total general 1191
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Figura 5

Porcentaje de Asignacion por persona

= ANGIE PAOLA CARDONA ARANGO
= CAMILO FIGUEROA GAVIRIA

= ERICA SURLEY ORTIZ GUARDIA

= OLGA LUCIA ARANGO BENJUMEA

4% PAOLA ANDREA RAMOS MARTINEZ
0

SAIDA AVENDARNO RUA

En la tercera recepcion del afio del programa se recibieron en total de 1180 casos radicados a
través del CSC de los cuales fueron asignados y gestionados 315 los cuales corresponden al 26%
de los casos recibidos, los cuales fueron gestionados y validados con base a la normativa del

programa.

Tabla 2

Casos asignados por persona Recepcion 3°/2024

Nombre Numeros de Casos Asignados
Angie Paola Cardona Arango 315
Camilo Figueroa Gaviria 294
Erica Surley Ortiz Guardia 264
Olga Lucia Arango Benjumea 307

Total general 1180
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Figura 6

Total Casos Asignados por Persona

320 315

310

300 294
290

280

270

264
260
250 l
240 _

230

307

™ Total

ANGIE PAOLA CAMILO FIGUEROA ERICA SURLEY ORTIZ OLGA LUCIA
CARDONA ARANGO GAVIRIA GUARDIA ARANGO BENJUMEA

Figura7

Porcentaje de casos asignados por persona

ANGIE PAOLA CARDONA
ARANGO

= CAMILO FIGUEROA GAVIRIA

= ERICA SURLEY ORTIZ GUARDIA
= OLGA LUCIA ARANGO
BENJUMEA

Para la ultima recepcion del afio del programa se recibieron un total de 615 casos radicados a

traves del CSC de los cuales fueron asignados y gestionados 183 los cuales corresponden al 30%
de los casos recibidos, los cuales fueron gestionados y validados con base a la normativa del
programa.



Tabla 3

Casos asignados por persona Recepcidn 4°/2024

15

Ndmeros de Casos

Nombre )
Asignados
Angie Paola Cardona Arango 183
Camilo Figueroa Gaviria 178
Catalina Ortiz Salazar 25
Erica Surley Ortiz Guardia 170
Olga Lucia Arango Benjumea 59
Total general 615
Figura 8
Casos por persona recepcion 4°2024
OLGA LUCIA ARANGO... 59
ERICA SURLEY ORTIZ GUARDIA 170 |
CATALINA ORTIZ SALAZAR 25 O Total
CAMILO FIGUEROA GAVIRIA 178 |
ANGIE PAOLA CARDONA.. . 183 |
0 50 100 150 200
Figura 9

Porcentaje casos asignados por persona recepcion 4°/2024

9%

30%

28%

ANGIE PAOLA CARDONA
ARANGO
CAMILO FIGUEROA GAVIRIA

CATALINA ORTIZ SALAZAR

ERICA SURLEY ORTIZ
GUARDIA
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4.2. Apoyar los programas de Préstamo Educativo y Préstamo De Calamidad y

Urgencias Familiares.
4.2.1. Préstamo de Calamidad y Urgencias Familiares.

En el marco de este programa, se realizé un apoyo constante el cual incluy6 actividades como
apoyo en la recepcion de solicitudes validacion y revision de documentacion, analisis de
capacidad presupuestal y desembolso del préstamo.

El fondo de Calamidad y Urgencias Familiares para la vigencia fiscal del 2024 aprob6 51
préstamos de calamidad, de los cuales 40 fueron a trabajadores oficiales, 11 a empleados, el valor
total ejecutado fue de $ 367.205.495 discriminado asi:

e Trabajadores oficiales: $299.721.995
e Empleados: $ 67.483.500

4.2.2. Préstamo Educativo.

En el marco de este programa, se realiz6 un apoyo constante en la recepcidon de los trimestres
3y 4, el cual incluy6 actividades como apoyo en la recepcién de solicitudes validacion y revisién
de documentacion, analisis de capacidad presupuestal y desembolso del préstamo.

El programa de Préstamo Educativo en su primer afio de implementacion tuvo 4 recepciones,
en las cuales se recibieron 82 solicitudes. De estos 60 fueron prestamos aprobados y 56
otorgados, ya que se tuvo 4 desistimientos. Respecto al total de los préstamos otorgados El 9%
fue por béasica primaria y secundaria, El 73% por pregrado y El 18% por posgrado (Especificar).

El valor total ejecutado en la vigencia fue de: $ 318.594.805.
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4.3.Realizacién de instructivos.

4.3.1. Instructivo para generar certificados laborales:

Transaccion:

# ZCO_CERTIF - Certificado Laboral - Cesantias

La transicion abre el siguiente recuadro (Solo se modifican el campo ndmero de personal,

expedido por y cargo de quien expide) para la generacion se deben seguir los siguientes pasos.

= CERTIFICADO LABORAL

CERTIFICADO LAB

v EEEE

[ Otras selecciones IE? Ayudas para basqu... I Eﬁ Clasificacién ]

Periodo
() hoy ) Mes actual ) Ao actual
() hasta hoy () a partir de hoy

(*) otro periodo
Periodo seleccion datos

Perfodo seleccién personas

Periodo cal.némina

Seleccion

=]

DHDDDDDDI Il

Nimero de personal 00016031
Status ocupacién
Sociedad

Division de personal

Subdivisién personal

Area de nomina

Relacién laboral

DivPer/SubDPers./Centro costes

Grupo personal/Area personal

Nomina especial
Tipo nomina especial |:|
Motivo de Calculo de Nomina l:l
Actualidad de registros |:|

I

[] Log de errores Visualizar Log Seguimiento

Tipo datos a incluir

Expedido por : |EvARGASP |

Cargo quien expide: |Profesim’|a[ Universitario |

[ Incluir cesantias ?
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1. Ennumero de personal se abre el cuadro al lado de la celda y aparecerd el siguiente
recuadro:

= Namero de personal (1) x

¢ H:Datos certificado enfermedad (A)  |: Nomero IC  K: Asignacidn organizativa L: Encarg... v

Nimero ID: ‘ ‘

Clase ID: l:l
Inicio de validez: l:l
Fin de validez: l:l
Nimero de personal: l:|

+ Iniciar bisq. 3% Seleccién miltiple [%] Cerrar
p

En nlimero de ID se coloca el nUmero de documento del servidor. Se da enter o iniciar
blUsqueda.

Se desplegara el siguiente recuadro, es importante resaltar que, en algunos casos saldran dos

nameros de personal, por lo que se debera seleccionar el mas reciente y dar clic.

= (1) 1 Entrencontrada _ X
{ H: Datos certificado enfermedad (A) I: Nimero IC  K: Asignacion organizativa L: Encar... > v
- )
vE[Q)«]z)e
Numere ID ID Desde Hasta N° pers.

21619928 01 30.01.2013 31.12.9999 00016031




Nota: Es importante resaltar que si conoce el nimero de personal puede omitir los pasos
anteriores y solo digitar el nimero de personal.

En el campo Tipos de datos a incluir se coloca el usuario de SAP de la persona que esta
expidiendo el certificado y en cargo de quien expide como su nombre lo indica, se debe
relacionar el cargo actual de la persona que expide el certificado laboral, quedando asi:

CERTIFICADO LABORAL

SAP CERTIFICADO LAB

v xEr

[ Otras selecciones ID—’ Ayudas para busqu... I o Clasificacion ]

Periodo
) hoy () Mes actual () Afio actual
) hasta hoy () a partir de hoy

(*) otro periodo

Periodo seleccién datos

> | >

|

Periodo seleccion personas

Periodo cal.némina

Seleccion

DHDDDDDDE Il
200022233

Nimero de personal 16031
Status ocupacién
Sociedad

Divisién de personal
Subdivision personal
Area de nomina
Relacién laboral

DivPer/SubDPers./Centro costes

Grupo personal/Area personal

Nomina especial

Tipo nomina especial |:|
Motivo de Calculo de Nomina l:l
Actualidad de registros |:|
[] Log de errores [] Visualizar Log Seguimiento

Tipo datos a incluir

Expedido por : |EvaRGASP |

Cargo quien expide: |Proiesional Universitario ‘

[] Incluir cesantias ?

Después de diligenciar lo anterior se da en la parte de arriba (al reloj)

CERTIFICADO LABORAL

of | & 1 B Cemcelar
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El cual nos desplegara el certificado asi:

MUNICIPIO DE MEDELLIN

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA
UNIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL

CERTIFICA

QUE EL(LA) SEFOR(A)

IDENTIFICADO(A) CON LA CEDULA Ut CUDADANIA No

SE ENCUENTRA VINCULADO(A) & FSTA FNTTNAD DFSDF

DESEMPERA EL EMPLEO DE :

DEPENDENCTA EQUIPO GESTION A INCIDENTES
SECRETARTA DE INNOVACTON DIGITAL

UNIDAD ORGANIZATIVA:  EMPLEADOS PUBLICOS

TIPO DE NOMBRAMIENTO :  CARRERA ADTIVA

ACTUALMENTE SE DESEMPERA EN ENCARGO

EN EL EMPLEO DE: PROFESIONAL UNTVFRSTTARTA

CON UN SALARIO BASICO DE $

NOTA : ESTE CERTIFICADO EN NINGUN CASO DEBE CONTENER
NOTAS ADICIONALES, ENMENDADURAS O TACHONES.

MEDELLIN DIA 07 MES 10 ARO 2024

2. Para guardarlo en PDF o imprimirlo se debe realizar los siguientes pasos:

zcocerTF [f] of _ A

= CERTIFICADO LABORAL
SAP CERTIFICADO LABORAL
N R

v v| Cancelar f* €1 (1 (3

Se da clic en imprimir y se desplegara el siguiente recuadro:

Imprimir lista en pantalla

Dispositiva salida Default Codigo de B Impresora default para Codigos de Ba
Ctd.ejemplares 1

Area de paginas

(I R S O

Propiedades

Evento de salida Inmediatamente

'  Atributos X [3]
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Se da en el verificador verde y saldra lo siguiente (En el campo de nombre podra desplegar
si lo desea guardar en PDF o imprimirlo)

Impresora

Mombre:  %410.1.220126\ALCALDIA_MEDELLIN =~ ~ Propiedades...

Estado: Listo

Tipo: RICOH PCLE UniversalDriver V4.13

Ubicacion: CAM

Comentario: Imprimir a un archivo

Intervalo de impresian Copias

O Todo Mumero de copias: 1 =
Paginas

1 2 3 Intercalar

Seleccion 41'J AZ'J E'J

Aceptar Cancelar

Para el caso de requerirlo en PDF, Se selecciona Microsoft Print to PDF, se da clic en

aceptar y seleccionamos el nombre y donde deseamos guardarlo en el computador o NAS

-
Impresora

Mombre: _ e Propiedades. ..

Estado: Listo
Tipo: Microsoft Print To PDF
Ubicacion: PORTPROMPT:

Comentario: Imprimir a un archivo

Intervalo de impresian Copias

0Q Todo Mimero de copias: 1 =

_]Jﬂ _2’2 _3’3 Intercalar

Paginas

Seleccion

Aceptar Cancelar
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4.3.2. Instructivo para generar colillas de pago.

Transaccion: W ZCO HRPPRUWOL - Volante de Pago Duplicado

La transicion abre el siguiente recuadro, Se da clic en el campo °Periodo cal. Nomina°® y se

abre el siguiente recuadro:

= VOLANTES DE PAGO **** DUFLICADO ****

< SAP VOLANTES DE PAGO *
v v| @ & © B Cancelar
[ otras seleceiones & Ayudes para bisqu. .| o Clasiicacion
Perioda
hay Mes actual Afio actual
hasta hoy & partir de hoy

P ersonas
Perfoda cdl.némina

Seleccién

DivPes

bDPers./Centro costes

Grupa personsl/Area personal

Control General Programa
Motivo Liquidacion Especial

iq. Especial

Otros datos
cenTRo DE COSTO ' : =)
Orden por centro de cost
Orden por pagador
Orden por numero personal

) Orden por cedula

Se da clic en el campo Periodo cal. Nomina y se abre el siguiente recuadro:

= VOLANTES DE PAGO **** DUPLICADO "#+*

VOLANTES DE PAGO ™™

v @ © B B Cacelar




Para diligenciar los datos requeridos para el descargue de la colilla requerida se deben

seguir los siguientes pasos:

1. En &rea de ndmina se da en el cuadro al lado de la celda y abrira el siguiente recuadro,
se debe seleccionar el periodo de acuerdo a la necesidad (en caso de conocerlo se

diligencia directamente en el campo), ejemplo:

= Area de némina para la determinacién de periodos |... X

Restricciones

Area de némina para la determinacién de periodos

26 CYEV CIE P 6

Alig." Texto irea némina
cc CATORCENAL CONCEJO
CD CATORCENAL DOCENTES
cM CATORCENAL MUNICIPIO
cP CATORCENAL PERSONERI
CS CATORCENAL SALUD
cT CATORCENAL TEMPORAL
Qc QUINCEMNAL PENSIONADO
QD Quincenal Docentes
QJ Quincenal Concejo
Qam Quincenal Municipio
QP Quincenal Personeria
Qs Quincenal Salud
QT Quincenal Tempc-ral
SE SEMANAL
itema
Descripcion Periodo de Nomina )
seleccionar
Trabajador Oficial Semanal SE
Servidor (Carrera
Quincena Municipal QM

Administrativa, provisional)

23
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Es importante resaltar que para el caso de los servidores del SGP se deben solicitar las
colillas de pago a las personas encargadas como enlace con el distrito de Medellin en la Secretaria
de Educacion.

2. Después de seleccionar el item requerido de acuerdo a la necesidad, procedemos a
seleccionar otro periodo y el nimero de la semana de la cual requerimos la colilla, para
el ejemplo utilizaremos la semana 18, sin embargo, esta se modifica de acuerdo a la

necesidad, teniendo en cuenta lo anterior quedaria de la siguiente forma:

> ZCO_HRPPRUVOL [¢] o'

v | v| © [@ E cancelar 5 [ & % Finalizar

[ Otras selecciones ID_:’ Ayudas para blsqu... I o’ Clasificacién ]

Periodo cal.nomina

Area de nomina

() periodo actual

(») ofro periodo

[ Periodo

Seleccion
Mimero de personal
Status ocupacion
Socledad

Division de personal

2223a

Subdivision personal

&

Area de nomina

]

Relacion laboral

DivPer/SubDPers./Centro costes

S
>

Grupo personal/Area personal

Control General Programa

i DHDDDDDED

Motivo Liquidacion Especial

Lig. Especial

i

Otros datos

D
H

CENTRO DE COSTO

() Orden por centro de costo

) Orden por pagador

(_) Orden por numero personal

(®) Orden por cedula

Observacion

T lad da areaeae
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Es importante destacar que todos los items siguientes quedan en blanco, solo se modifica lo

relacionado anteriormente.

3. Después de realizar los pasos anteriores le damos clic al reloj que aparece en la parte de

arriba.

= VOLANTES DE PAGO **** DUPLICADOQ **** > ZCO _HRPPRUVOL [] &f

VOLANTES DE PAGO *** DUPLICADO *+

v N o E o § 0 8 o A

Y nos desplegara el certificado asi:

MUNICIPIO DE MEDELLTIN **DUPLICADO**

Banco: BANCOLOMBIA Numero cuenta:
Fecha (dia.mes.afio) : 30.09.2024 Periodo: 18 - 2024
Centro Costo No.Personal: Cod.Pagador: 860
Hombre Cedula :
Basico hora: Division Persenal: EMPLEADOS PUBLICOS
Area Personal TECNICO

Concepto Cantidad Devengado Deducide Saldo
0010 Sueldo ordinario 15.00 3489744.00 0.0 0.00
1874 Energia Teletrabajadores 0.00 24318.00 0.0 0.00
1891 Internet Teletrabajadores 0.00 42386.00 0.0 0.00
2300 Retencion en la fuente 2.41- 0.00 57975.0 0.00
2550 Aporte Salud Empleado 0.00 0.60 139590.00 0.00
2555 Aporte Fondo Solid Emplea 0.00 0.00 659800.00 0.00
2560 Aporte Pension Empleado. 0.00 0.00  1398590.00 0.00
2950 COOFINEP 0.00 0.00 42500.00 0.00
1617 Encarge 6 Comisidn 15.00 0.60 0.0 0.00
TOTALES DEVENGADO DEDUCIDO NETO

4. Paraguardarlo en PDF o imprimirlo se debe realizar los siguientes pasos:

= CERTIFICADO LABORAL > zocwnf o _F x

< SAP CERTIFICADO LABORAL

v v] concear (t 1 01 G a rx. 0 2 b Finslizar

Se da clic en imprimir y se desplegara el siguiente recuadro:

Imprimir lista en pantalla X

Dispositivo salida Default Codigo de B.. |  Impresora default para Codigos de Ba

Ctd.ejemplares

I

Area de paginas

@® Todo

@

O Pag.

Propiedades

Evento de salida Inmediatamente v

v Ambutes X [
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Se da en el verificador verde y saldré lo siguiente (En el campo de nombre podréa desplegar

si lo desea guardar en PDF o imprimirlo)

-
Impresora
Mombre:

Estado: Listo

Tipo: RICOH PCLE UniversalDriver V4.13
Ubicacion: CAM

Comentario:

Intervalo de impresidn
© Todo
Paginas

Seleccion

W10.1.220.126\ALCALDIA_MEDELLIN =~~~

Mumero de copias:

1l 52l 33

Propiedades...

Imprimir a un archive

Copias

1 =

Intercalar

Aceptar Cancelar

Para el caso de requerirlo en PDF, Se selecciona Microsoft Print to PDF, se da clic en

aceptar y seleccionamos el nombre y donde deseamos guardarlo en el computador o NAS.

Impresora

Estado: Listo
Tipo: Microsoft Print To PDF
Ubicacion: PORTPROMPT:
Comentario:
Intervalo de impresion
0 Todo

Paginas

Seleccidon

o Propiedades...

Imprimir @ un archivo

Copias
Nimero de copias: 1 :
1_1 2_2 3_3 Intercalar
Aceptar Cancelar



4.3.3. Instructivo para revisar salario titular.

TransaCCIOn = Mend Tratar Favoritos

SAP

La transicion desplegara el siguiente recuadro

y @ & cCencelar (T (] (i

N° personal [

Nombre

"
Grupo pers. Activos Div.pers. EMPLEADOS PUBLICOS
Area pers TECNICO Centro coste Subs. Serv.Tec. Inform
Datos basicos pers.  Datos basicos Rellaboral ~ Némina brutolneto  Némi... > v
Texto de infotipo s.| Periodo
Q O Medidas. ’ | 5 (® Periodo
() Asignacion organizativa v e [ e [ ]
RUQUEMARTAOLIVA () Datos personales v ) Hoy () Semana actual
") Direcciones v O todo O Mes actual
) Relacién bancaria v *) Apartirde hoy () Ultima semana
() Familia/pers.refer. v 7) Hasta hoy O UOttimo mes
() 1D persanal v ) Periodo actual () Afio en curso

Seleccion directa
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1. Ennuamero de personal se abre el cuadro al lado de la celda y aparecerd el siguiente
recuadro:

= Numero de personal (1) x

¢ H: Datos certificado enfermedad (&)  I: Numero IC  K:Asignacion organizativa L: Encarg. >V

Namero ID: | |

clased: [ |
Inicio devalidez: [ |
Findevalidez [ ]
Nimero de personal: |:|

 Iniciar biisq. 3 Seleccion miltiple [ Cerrar
p

En ndimero de ID se coloca el niUmero de documento del servidor. Posterior se da enter o
iniciar busqueda.

Se desplegara el siguiente recuadro, es importante resaltar que, en algunos casos saldran dos
nameros de personal, por lo que, se debera seleccionar el mas reciente y dar clic.

= (1) 1 Entrencontrada — X
¢{ H:Datos certificado enfermedad (4) I: Nimero IC  K: Asignacion organizativa L: Encar... > v
- )
VR[]
Numero ID ID Desde Hasta N° pers.

21619928 01 30.01.2013 31.12.9999 00016031
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Nota: Es importante resaltar que si conoce el nimero de personal puede omitir los pasos
anteriores y solo digitar el namero de personal.

Se desplegara el siguiente recuadro, en el parte inferior hay un espacio denominado

“Seleccion Directa” en este se diligencia lo siguiente: en el item de infotipo se digita el nlimero 8

3y @ O Cancelar (F (T (1 3

N° personal [
.

Nombre
Activos Div

a
TECNICO Cent

EMPU | EMPLEADOS PUBLICOS

75202000 | Subs.Serv.Tec.Inform

Datos basicos pers. Datos basicos Rel.laboral Noémina bruto/neto Nomi...> Vv
Texto de infotipo s Periodo
U O Medidas ’ v[: Periodo
) Asignacion organizativa v e [ Ja [ ]
DUQUE MARTA OLIVA W oy T
v tod
" Or v A partir de hoy
) Familia/pers v ") Hasta hoy
0 ID personal v *) Periodo actual D) Afio en curso
Seleccion directa

Después de realizar el paso anterior, damos clic en el campo resumen (siguiente icono)

< SAP

Visuali

v‘| v‘&&GCancelarﬁﬂﬂ@




Lo cual desplegara el siguiente recuadro que consigna la informacion de los salarios
devengados por el servidor; para revisar el salario titular debemos seleccionar el Gltimo salario
(ejemplo 11.01.2024) quedando asi:

v @ fl Devengos y deducciones  Cancelar (* (T (1 (G

5 @* %R

Buscar

EMPU| EMPLE
75202000

2 Persona

cion [01.01.1800| a 31.12

Q Ayuda p.bisq.com

sncepto bisqueda

Q Bisqueda libre

TS Mt Desde Hasta To AC Gpoprof. Sg Importe Mon... Importe total: @
_staclert REO CNS s . 62
[ 02 6.243.951 COP 6
HQEEVY: «EEIE 0 1101012022 31122022 EM 38 P 02 5.423.863 COP 5
Nomero de personal Nombee 0 1101012021 31122021 EM 38 P 02 5.039.828 COP s
Dadower GIRALDO DE DUQUEMARTAOLVA | 19 17 01.01.2020 31.122020 EM 38 P 02 4845988 COP 4
0 1101012019 31122019 EM 38 P 02 4558.785 COP 4
0 1101012018 31122018 EM 38 P 02 4313763 COP 4
0 1101012017 31122017 EM 38 P 02 4,035.703 CoP 4
0 1101012016 31122016 EM 38 P 02 3.745.432 COP 3
0 1101012015 31122015 EM 38 P 02 3.459.344 COP 3
0 1101042014 31122014 EM 38 P 02 3.266.305 COP 3
0 1101012014 31032014 EM 38 P 02 3.152.650 COP 3
0 1107102013 31122013 EM 38 P 02 3.025.866 COP 3
o 01102013 06.10.2013 EM 38 T 02 1.936.286 COP 1
[ 30.01.2013 30.09.2013 ED 38 T 03 1.820.489 COP . R
Entrada 1ide

Le damos clic a seleccionar (el siguiente icono)

v | v| @, [ Devengos y deducciones  Cancelar (% (T [} (4

Lo anterior nos desplegara el siguiente recuadro, en el cual se encuentra el salario

devengado como encargo (resaltado en amarillo) y el salario titular (resaltado en azul)

N° persanal Nombre |CANO CIFUENTES SHIRLEY OMAIRA |

Grupo pers. Activos Div.pers. EMPLEADOS PUBLICOS
Area pers. TECNICO Centro coste 75202000 Subs.Serv.Tec.Inform
De [p1.01.2024] = [31.12.9098] Hod. [01.64.2024]ccarDONAL |

Via de pago Contrato base ID objeto D
Aumento por Encargo Préximo ascenso l:l
ConvCol

Clase [EM]  EmP.PUB. MODERNIZA
Area Colombia
Grupo D Subg.

Motivo

CC... Texto expl.CC-némina I... Importe Mon... V.. S.. Cantidad/U... Unidad &
0010 Sueldo ordinario 6.979.488 COP 0,00

9939 Salario Mds Aumento - Inf _COP O 0,00 I

<> . < v

1F [16.10. 2024] - [31.12.9900[ < | > 6.979.488 Jcop |




4.3.4. Instructivo Elaboracion de Paz y Salvos Préstamo De Calamidad Y
Urgencias Familiares.

Transaccion: BB .
SAP

5004

1. En ndmero de personal se abre el cuadro al lado de la celda y aparecerd el siguiente

recuadro:

= Namero de personal (1) _x
¢ H:Datos certificado enfermedad (A) ~ |:Numero IC  K:Asignacion organizativa L: Encarg. >v
Nimero ID: [ |
Clseid: [ ]

o dovalder: [ ]
Frsevaiter [ ]
Nmerocopersons: ||

+ Iniciar busq. Js Seleccion multiple [x] Cerrar
4
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En ndimero de ID se coloca el nimero de documento del servidor. Posterior Se da enter o
iniciar busqueda.

Se desplegara el siguiente recuadro, es importante resaltar que, en algunos casos saldran dos

ntmeros de personal, por lo que, se debera seleccionar el mas reciente y dar clic.

= (1) 1 Entrencontrada — X
¢ H: Datos certificado enfermedad (4) I: Nimero IC  K: Asignaciéon organizativa L: Encar... > v
N )
¥ E CYEY LR
Nimero ID ID Desde Hasta N° pers.

21619928 01 30.01.2013 31.12.9999 00016031

Nota: Es importante resaltar que si conoce el nimero de personal puede omitir los pasos
anteriores y solo digitar el nimero de personal.

2. Se desplegara el siguiente recuadro, en el parte inferior hay un espacio denominado
“Seleccion Directa” en este se diligencia lo siguiente: en el item de infotipo se digita el
namero 14 y en el campo C.L el nimero 3004.

v 6 E O Cancolr (P (1 fi f3
<1 E % DA

Busc

uda p.biisq.com,

% Concepto bisqueda

Q, Bisqueda libre

Dalos basicos pers.  Datos basicos Rellaboral ~ Némina bruto/neto  Némi... > v

Lstaciert
Texio de infotipo s.| Periodo

FEEEVE - L EEI Medides
Niimeso de personal Nombre

00004607 GIRALDO DE DUQUE MARTA OLIVA
00016672 AGUDELO DE DUGUE MARIA ISAB.

%) Perioda
Asignacion organizativa

Hay

todo

A partir de hoy Ultima semana

Hasta hoy Uttimo mes.
ID persanal Perioda actual Ao en cursa
] Selec ]

Seleccion directa

14 3004)

Después de realizar el paso anterior, damos clic en el campo resumen (icono resaltado)

< SAP Visuali

ql"| v|&&3ﬂancelarﬁﬂﬂ@
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Lo cual desplegara el siguiente recuadro, esto se realiza con el fin de validar que la persona
no tenga créditos activos (Después de salir este recuadro se elabora el documento de paz y salvo).

@ No existen datos para Devengos/Deducciones periddicos (en el periodo seleccionado) Visualizar detalles

Después de validar lo anterior se abre la carpeta en la NAS de préstamo de calamidad y se

realiza lo siguiente:

Ruta Nas: \NAS1\Alcaldia\227-GHSC\22720-S-GHna\U-DIllo-Hmno\E-Bienest\Cmn-

Bienest\Calamidad

Validar en el reporte de mes contable que el servidor que solicita el paz y salvo no se
encuentre dentro de la base de datos (o en su defecto que su préstamo si es el caso se encuentre

cancelado completamente).

3. Posterior a lo anterior ir a la carpeta de paz y salvo copiar el formato més reciente y
proceder a diligenciarlo con la informacion del servidor, es de suma importancia la
verificacion de que los nombre y documento de identidad se encuentre correctos. Ruta:
WNAS1\Alcaldia\227-GHSC\22720-S-GHna\U-DIllo-Hmno\E-Bienest\Cmn-
Bienest\Calamidad\Calamidad 2024\Paz y salvo

4. Después de elaborar el certificado se procede a enviarlo por medio de correo electrénico

institucional al jefe para su revision y firma.

5. Después de que el certificado se encuentre firmado se le notifica al servidor que lo

solicito y se guarda en la carpeta de paz y salvo de la NAS.


file://///NAS1/Alcaldia/227-GHSC/22720-S-GHna/U-Dllo-Hmno/E-Bienest/Cmn-Bienest/Calamidad
file://///NAS1/Alcaldia/227-GHSC/22720-S-GHna/U-Dllo-Hmno/E-Bienest/Cmn-Bienest/Calamidad
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5. Conclusiones.

Las practicas profesionales en la Secretaria de Gestiébn Humana y Servicio a la Ciudadania
del Distrito de Medellin representaron una oportunidad invaluable para mi crecimiento personal y
profesional, permitiendo comprender de manera integral el impacto del servicio publico en la
sociedad. A través del apoyo en programas clave para el bienestar de los servidores, se
adquirieron conocimientos técnicos y administrativos que fortalecieron el desempefio y la

capacidad de gestion en un entorno gubernamental.

El Plan de Bienestar de Medellin logra fortalecer el talento humano de la institucién, ya que
impacta positivamente al servidor y a su grupo familiar, por medio de los planes programas y

servicios que invitan al esparcimiento y el compartir en familia.

A partir de la experiencia adquirida, se identifico un area de mejora que podria fortalecer la
gestion de los programas y la accesibilidad a estos por parte de los servidores, En este sentido, se
propone implementar programas de capacitacion continua para los empleados, enfocados en la
normativa y el funcionamiento de los diversos beneficios ofrecidos. Esto les permitira desarrollar
habilidades que faciliten la comprension de los requisitos, la postulacién y el seguimiento de sus

solicitudes, asegurando un mayor aprovechamiento de los incentivos disponibles.

Finalmente, esta experiencia reafirma la importancia del compromiso con el servicio publico
y destaca cémo iniciativas bien gestionadas pueden transformar la relacién entre los empleados y

la administracion, promoviendo un entorno laboral mas equitativo y eficiente.
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AnNExXos

1. Material de trabajo para la gestion de solicitudes de Préstamos De Calamidad.

> Red » NAS1 » Alcaldia » 227-GH5C » 22720-5-GHna »> U-Dllo-Hmne » E-Bienest » Cmin-Bienest

Nombre . Fecha de medificacion Tipo Tamafic

* Acuerdos laborales 2024 Carpeta de archivos
* Calamidad Empleados 25/10/2024 3:03 p. m. Carpeta de archivos

* Calamidad Pensicnados Carpeta de archivos

os # Calamidad Trabajadores Carpeta de archivos
bs COMITES EXCEL Carpeta de archivos

+ Cuentas de cobro Adriana Larrea 2024 9:00 a. m. Carpeta de archivos
loCun Cuentas de cobro Ana Clemencia Carpeta de archivos
lorma Cuentas de cobro SGP Carpeta de archivos
Deterioro contable de 2024 Carpeta de archivos

Eeepe Deudores Morosos 2024 Carpeta de archivos
1evert Facilitador funcional SAP Carpeta de archivos
Formatos Calidad 2024 /10/2024 12:39 p. m. Carpeta de archivos

Informe CISA 20241114 3. m. Carpeta de archivos

Oficio Delegacién Carpeta de archivos

Pazy salve Carpeta de archivos

os Plan de vinculades Carpeta de archivos
Plantillas Carpeta de archivos

Practicantes 2024-1 3/05/2024 3:39 p. m. Carpeta de archivos

Prestamo Educativo 2024 2241 p. m. Carpeta de archivos
Prestamos desembolsados 2024 3/10/2024 414 p. m. Carpeta de archivos
I Productos Angie 171172024 2:38 p. m. Carpeta de archivos
Reporte del mes contable 8/11/2024 2:32 p. m. Carpeta de archivos

Cada comité se realiza quincenalmente, en esta imagen se puede visualizar las carpetas

donde se encuentra la informacidn de solicitudes de los servidores del distrito.

Empleados Trabajadores Oficiales

> Red » NAS1 » Alcaldia » 227-GHSC » 22720-5-GHna » U-Dllo-Hmno » | > Red > NAST » Alcaldia » 227-GHSC » 22720-5-GHna > U-Dlle-Hmno > E-Bienest » Crmu
~ L Nombre h Fecha de modificacién | Tipo
Mombre Fecha de modificacion do
o . Actas 834a.m.  Carpetade archivos
Actas 15/11/2024 429 p. m. Caso Huber Bedoya Carpeta de arc
* ) A, * Comité 1 Carpeta de archiv
Casos pendientes /2024 8:20 a. m. tos # L
* Comité 2 Carpeta de archiv
Comiteé 1 * Comité 3 Carpeta de archiv
s & Comité 2 - Comité4 Carpeta de archiv
N JoCun Comité 5 Carpeta de archivos
b Comité 3 Jorms Comite 6 Carpeta de archivos
- Comité 4 7/06/2024 9:30 a. m. . Comite 7 Carpeta de archivos
cepc
y - Comité 8 Carpeta de archivos
Comité 5 21/08/2024 215 p. m.
oCun P heverr Comité§ Carpeta de archivos
orma Comite & 11/09/2024 12:26 p. m. Comité 10 Carpeta de archivos
Comité 7 3/10/2024 5:24 p. m., Comité 11 Carpeta de archivos
=cepc N e Comité 12 Carpeta de archivos
Comité 8 16/10/2024 9:54 a. m. .
cverr Comité 13 Carpeta de archivos
: Comité 9 12/11/2024 1:58 p. m. tos Comite 14 Carpeta de archivos
- a1 Comité 15 Carpeta de archiv
Comite 10 19/11/2024 11:37 a. m. omie arpetz eezEnt
Comité 16 Carpeta de arc
Resoluciones 14/11/2024 10:30 a. m. Comité 17 Carpeta de archiv




2. Material de Trabajo para las solicitudes de Préstamo Educativo.

» Red » MAS1 » Alcaldia » 227-GHSC
Mombre
o
» 0. Recepciones Reportes por dia
1. Gestion Solicitudes
. 1. Rescluciones de Aprobacion
os & 2. Resoluciones de Rechazo
- 3. Listado de Préstamos
- 4, Contratos de Mutuo
oCun 5. Desistimientos
&, Registro Presupuestal
arma
Motificaciones
eCEpC
IEVErT

» 22720-5-GHna »

Fecha de modificacion

5/09/2024 7:09 a. m.
24/10/2024
30/10/2024 2:42 a. m.

300/2024 12:47 p. m,

%35 a. m.

G0 A
Pl ) Lr P B F2

12:39 p. m.
29/10/2024 11:51 a. m.
2/09/2024 11:20 a. m.

T11/2024 857

23/10/2024 3:32 p. m.

a. m.

U-Dlle-Hmno »

E-Bienest »
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Crmn-Bier

Tipo Tan

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

En cada una de las carpetas se encuentra la informacion de las solicitudes realizadas a través

del CSCy los soportes desde la validacion de la solicitud hasta el desembolso del crédito por

recepcion.

3. Material de Trabajo para la validacion y la solucién de casos de aprovechamiento del

tiempo libre.

Carpeta Inicial

ATL32024Recepcionfingie

Mombre

ATLI2024Mormativa
ATLI2024PlanesVinculados
Soportes

1 ATL Respuesta a solicitudes a través del C...

= ATL32024MensajesSubsanarCSC
B3 ATLConsolHistorico 30082024
B Casos ATL ANGIE_(01_10_2024-
mﬂ_-

Respuestas casos

Fecha de modificacion

24709/2024 2:59 p. m.
24/09/2024 2:59 p. m.
25/09/2024 9:58 a. m.
24/09/2024 10:14 a. m.
1/10/2024 11:43 a. m.
30/09/2024 11:07 a. m.
1/10/2024 11:49 a. m.

25/09/2024 3:50 a. m.

v O

Buscar en ATL32

Tipo T

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Elemento de Cutl...
Documento de Mi...
Hoja de calculo d...
Hoja de célculo d..

Documento de Mi...



Aplicativo Gestion de Casos (Aranda)

Aranda Service Desk
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A Angie Paola Cardona Arango

=
= Proyecta > vistas
“ Mis grupos Del proyecto Por aprobar Cerrados Préximes a vencer Todos
= = = = T = =
15650 BF-1157170-30-15650 Subsanando
(") 15659 RF-1157244-30-15659 Subsanando
i 15698 RF-1157591-30-15698 Subsanando
15767 RF-1158108-30-15767 Subsanando
15791 RF-1158373-30-15791 Subsanando
15800 BF-1156451-30-15800 Subsanando
15806 BF-1158550-30- 15806 Subsanando
15806 RF-1150325-30-15896 Subsananda
15814 RF-1155493-30-15814 Subssnanda
15820 RF-1158512-30-15830 Subssnanda
Convenciones: P Vencidos (-] 2 3 4 5 > M

) Aranda Service Desk

> | 4 Nuevo

xportar

Solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

Solicitud Beneficio

Proyecto -
Relaciones Tareas Proceso de aprobacién
Informacion Basica Defina la atencién del cliente
web ~ || subssnande ~ | Ppendiente de Informe.. | | Solicitud Bene Q| x
Aprovechamiento del Tiempo .. ¥ | @ X | Bajo v ®
USUARIOS ALT M Angie Pgola Cardona Arange e

Defina el nivel de prioridad

ngrese los datos solicitados

&
&

BAJO v || B0 ~ | BAJO

APROVECHAMIENTO TIEMPO LIBRE

solucién

(=]

(Heredar) ~ ¥ (Heredar) v

iii
=]

Seiior usuario:

La Subsecretaria de Gestién Humana a través de la Unidad de Desarrolle Humano, Equipo de Bienestar, con el objeto de contribuir al bienestar y
mejoramiento de la calidad de vida de los beneficiarios, brinda la posibilidad de hacer uso del Programa “Aprovechamienta del Tiempo Libre", para Io cual se
debe tener en cuenta el Decreto que rige el programa, la Circular y Lineamientos que serdn publicados con la debida antelacién en el boletin.aldia y en la
cartelera del piso 6° del CAD y diligenciar completamente la informacin solicitada anexando la documentacion requerida.

El programa de Aprovechamiento del Tiempo Libre es un beneficio que ofrece el Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin desde el
Plan de Bienestar ¢ Incentivos, el cual fiene como objetivo olorgar un aporte econémico a quienes realicen actividades deportivas, recrealivas, artisticas

culturales, capacitacién informal en artes y artesanias y educacion informal que contribuya con la adquisicién de conocimientos y el desarrollo de habilidades
individuales v enriales

Compafifa a

Historico
GLORIA ELCY OSSA ZULUAGA
Auxiliar Administrativo -
6044457954
3017891750
Secretaria de Movilidad e
Sithsarrataria | ana -



