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4. Ingresar a LABORALES — JEFE INMEDIATO —NOTA: Se recomienda seguir
la secuencia de numeros.
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1. Se proyectan los compromisos laborales (del 1 al 15 Marzo)

2. Se concertan los compromisos (del 1 al 15 Marzo)

3. Se imprimen, firman y enviar a Gestion Humana los compromisos
Laborales (del 1 al 15 Marzo)

4. Se califican los compromisos laborales (del 1 al 15 septiembre)



1. LAPROYECCION DE COMPROMISOS LABORALES

a. Ingresar a EVALUACIONES PENDIENTES POR PROYECTAR en el lado
derecho dar CLICK en VER en cada funcionario.

b. Dar click en la pestafia de COMPROMISOS EMPLEADQOS
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Ir a la parte inferior del documento, si al funcionario en algun momento se le han grabado
compromisos laborales, el sistema los trae y se tiene la oportunidad de copiarlos y editarlos, si no
los trae, se deben ingresar uno a uno.

Nota: El sistema no permite copiar y pegar informacién todo debe ser digitado, se debe recordar
que las metas institucionales deben ser cambiadas segin nuevo PLAN DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL.
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No s encontraron Acusrdo de Compromisos Laborales

El sistema permite en la opcidn 1. Seleccionar compromisos que se requieran
repetir en la presente vigencia, dando click en la opcién 2 “COPIAR
COMPROMISOS SELECCIONADOS, Tenga en cuenta que en este paso se puede
modificar la cantidad de compromisos (Reducir) si se requiere.

Igualmente permite iniciar a grabar otros compromisos dando click en la
opcién 3 “NO COPIAR COMPROMISOS”
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Una vez los compromisos han sido copiados, estos aparecen en la parte
superior donde deben ser editados, ajustados y grabados, teniendo en cuenta
gue su suma debe dar un total de 100%, (para avanzar o retroceder en los
compromisos se utilizan las flechas > < que se encuentran en la parte superior),
en este caso puede incrementar numero de compromisos por la opcion
NUEVO, se recuerda que el nimero sugerido de compromisos laborales es 3.
(Favor seguir la secuencia de los numeros)
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El niimero ideal de Compromisos Laborales a concertar es de 3.
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Tenga en cuenta que una vez sea grabado cada compromiso laboral, en la
parte inferior puede visualizar lo que ha grabado y el porcentaje total. Si
requiere modificarlo, lo puede hacer con el botdn EDITAR. (Sélo antes de
finalizar la proyeccién)

Una vez se completa el 100% de compromisos laborales se deben GUARDAR
DATOS el botdn de la parte inferior.
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Y se debe CONFIRMAR LA PROYECCION con el botén superior
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2. LA CONCERTACION DE COMPROMISOS LABORALES

Una vez ha sido confirmada la PROYECCION el funcionario baja al cuadro
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automaticamente las fechas DESDE y HASTA, dar CLIK en CONFIRMAR
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PENDIENTES DE CONCERTAR y pasa al estado: PENDIENTES POR CALIFICAR Y
CONFIRMAR.
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3. LAIMPRESION DE COMPROMISOS LABORALES

Por REPORTES imprimir (PAGINA 2) y enviar al area de GESTION HUMANA
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B Compromisos Laborales ENTIDAD 'UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
2 [ DIA [ MES]ARO] [ DIA[MES[ANO] DIA | MEs [ ANO
‘Competencias Laborales .
PERIODO DE EVALUACION al 2 3 2015
9, Proceso
[5] consolidado EVALUACION INICIAL | | EVALUACION POR AJUSTES |
Plan de IDeNTIFICACION EVALUADO
Mejoramiento/Segui nto
NOMBRE COMPLETO
Reportes
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
Concertacién Compromi IVEL JERA v e
Laborales EMPLED
Compromisos Laborales 'DEPENDENCIA O AREA FUNCIONAL A LA QUE
PERTENECE
O E T AR IR PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO OBJETIVO DE LA EVALUACION
Laborales 1 PROPGSITO PRINCIPAL Realzar afcertemente la daboracié y iuidaciin delas NGminas de Docentes Ocasonales, Corératos de Trabajos y Jubiados para su respectivo pagos L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1. Realzar s affacn
. y iguidaciin mensual de aportes salud, pensidn y riesgos : Cotrato de by ubdados estos ulimo ARP o). 2, Eborary dar o tramte par o aga de 1 rarara de Docrtes Ocasoales, Gt de
Competencias Laborales Trabaio v Jubitscos. 3. Elsborar contratos ds Docantes Dessionsles ¥ Contrato dz Trabafo 4, Uerficer documentacion para I legalization de Ios Ocasiona| e jubilacidn v de de renuncias. 6. Brindar
rioromacin o emplescio oroximon o fublares. . Mels 4 Telotincom o Sequed 3ol paa trmite e peraiones: 5. er s I Aocurmatacki para 13 loqaeacién d s contstos o Decartas Geasorales. 5. Digurei o do choroeo
Consolidados Cocurmantacién. 10. Entegar docurmentaciin gars ol archiv, e s stria lberal 1, CONTRIBLICTONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPERG) 1 Loe unaarios mamfoctan sisfocciin par o s aciade 2 Lot Norminas s lidades an
o iz et ados  snvates e facer par s respect pago. 3. Brcer ol aptocontrol et s urcones  sctvidades s e son asgnacas, . Lo contatos son egafasdas gor are e o docentes en s pasos stpuads. 5, La
Afustes o Modificaciones cumentacién anexa 3 los contratos s completa y actualizada. IV. ESENCIALES 1 Sentos Bisicos en sistamas. 2. Tablas de retencidn documental y procesos de archivistica en ganeral, 3. Normas técnicas de.
il ! oy MEC v. REQUISITOS DE ESTUDLG ¥ EXPERIENCIA Esuchos Aprobacidn deun (1) s ca Edicacin Syparor, Bxpersncar Doce (12) meses e axparenc relaconada o aber
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