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1. OBJETIVO: Establecer un método para la organización de las historias laborales de los funcionarios de la Cámara de Comercio de Valledupar. 

2. ALCANCE: Este instructivo se aplica para la organización de las historias laborales de los funcionarios vinculados a esta entidad desde su ingreso hasta su retiro con la entidad, a partir de ese momento pasaría al archivo central según como lo establezca las tablas de retención documental.

3. DEFINICIONES:
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que está al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestión: archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.

Foliar: Acción de numerar hojas.

Folio: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

Historia Laboral: Son tipos documentales que contienen toda la información que se produce durante la vinculación y la trayectoria laboral de los servidores públicos.
Módulo: Es una porción de un programa de una computadora. De las varias tareas que debe realizar un programa para cumplir con su función u objetivo.

Tabla De Retención Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia Documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental vigentes.

Pasante: Es el aprendiz que lleva adelante la pasantía con la intención de obtener experiencia de campo, mientras que el encargado de guiarlo suele conocerse como tutor.

Contrato de aprendizaje: Puede celebrarse durante la etapa lectiva o la etapa práctica. Cuando la empresa patrocina a un aprendiz en la etapa lectiva, el aprendiz tendrá derecho a recibir un apoyo de sostenimiento mensual que sea como mínimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario mínimo mensual vigente y deberá estar cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud sobre la base de un salario mínimo legal mensual vigente. Cuando la empresa patrocina a un aprendiz en la etapa práctica, el aprendiz recibirá un apoyo de sostenimiento mensual que sea como mínimo en la fase practica el equivalente al 75% de un (1) salario mínimo mensual vigente y deberá estar cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud y la cotización será cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la base de un salario mínimo legal mensual vigente, además deberá ser afiliado al Sistema de Riesgos Profesionales por la Administradora de Riesgos Profesionales – ARP, que cubre la empresa Patrocinadora.
Contrato de prestación de servicios profesionales: Es el contrato en virtud del cual una parte, llamada profesionista, se obliga a efectuar un trabajo que requiere para su realización, preparación técnica, artística y en ocasiones título profesional a favor de otra persona llamada cliente, a cambio de una remuneración llamada honorarios.
Contrato de trabajo a término fijo y termino fijo inferior a un año: Es un contrato donde las partes pactan una duración cierta y limitada en el tiempo, en la que con anticipación la partes conocen la fecha de terminación del mismo.
Contrato de trabajo a término indefinido: Cuando en él no se pacta un tiempo de duración, cuando no se pacta una fecha de terminación, es decir, no se define en el contrato cuándo se terminará ni cuánto durará, por tanto no es posible determinar la fecha de terminación.
4. RESPONSABLES:

· El Director de Gestión del Talento Humano: son los responsables de velar por el correcto manejo de las historias laborales de la Entidad y de realizar las gestiones que permitan un eficiente archivo, búsqueda y custodia de las carpetas físicas.
El responsable debe velar por:
· Ingresar o retirar físicamente las carpetas del archivo.
· Incorporar los documentos en cada una de las historias laborales.
· Sacar las fotocopias requeridas y entregarlas al solicitante.

· Ingeniero de Sistemas: Encargado de garantizar la conectividad.

· Proveedor de software: Encargado del correcto funcionamiento del programa.

5. CONTENIDO:
5.1 CRITERIOS PARA LA ORGANIZACIÓN DE LAS HISTORIAS LABORALES:
i. Documentos mínimos que deben contener las historias laborales y su ordenación:
La circular No. 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Función Pública y del Archivo General de la Nación establece.... “Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación, cada expediente de Historia Laboral debe contener como mínimo los siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculación laboral de cada entidad: 

CONTRATOS INDEFINIDOS, DEFINIDOS Y CONTRATISTA:
· Hoja de vida funcionarios 
· Fotocopia de la cédula 
· Diploma de bachiller
· Diploma técnico (si aplica)
· Diploma tecnólogo (si aplica)
· Diploma profesional (si aplica)
· Certificación si se encuentra estudiando
· Certificación EPS
· Certificación de pensión (si aplica)
· Certificaciones laborales (si aplica)
· Exámenes de ingreso 
· Pruebas psicotécnicas
· Formato de protección de datos
· Formato de inducción 
· Evaluación de inducción 
· Evaluación de sistemas
· Contrato
· Vinculación EPS
· Afiliación de ARL
· Vinculación a Comfacesar con los anexos
· Autorización de protección de datos personales
Documentos que generen el funcionario mientras esté vinculado a la empresa se organiza cronológicamente:
· Preaviso (si aplica)
· Vacaciones (si aplica)
· Actas de entrega de dotación 
· Llamado de atención (si aplica)
· Procesos disciplinarios (si aplica)
· Liquidación (si aplica)
· Clausulas adicionales 
· Incapacidades
· Descargos laborales (si aplica)
· Evaluación de desempeño

PASANTES:
· Formato hoja de vida de la entidad 
· Fotocopia de la cédula
· Fotocopia del diploma de bachiller o el acta de grado
· Otras certificaciones de estudio adquiridas
· Certificación que se encuentra estudiando
· Exámenes de ingreso 
· Certificación EPS
· Afiliación ARL 
· Autorización de protección de datos personales

APRENDIZ:
· Hoja de vida SENA
· Formato hoja de vida de la entidad 
· Fotocopia de la cédula
· Fotocopia del diploma de bachiller o el acta de grado
· Otras certificaciones de estudio adquiridas
· Certificación que se encuentra estudiando
· Certificación EPS
· Exámenes de ingreso
· Contrato de aprendizaje
· Vinculación EPS
· Afiliación ARL 
· Autorización de protección de datos personales
· Incapacidades (si aplica)
ii. Organización de las historias laborales:
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 16 de la Ley 594 de 2000, los Secretarios Generales o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquía pertenecientes a las entidades públicas, dentro del proceso de organización de archivos, deberán verificar que: 

· En cada expediente, los documentos deben ordenarse atendiendo la secuencia propia de su producción; y su disposición de manera tal que refleje el vínculo establecido entre el funcionario y la entidad. 

· Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de conservación (carpetas) individuales de manera que, al revisar el expediente, el primer documento sea el que registre la fecha más antigua y el último el que refleje la más reciente. Cada expediente podrá estar contenido en varias unidades de conservación de acuerdo con el volumen de las mismas, se recomienda que cada carpeta tenga como máximo 200 folios. La foliación debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del número de las carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpeta 2 Fls. 201-400, etc.

· Dichos documentos se registrarán en el formato de Hoja de Control, lo cual evitará la pérdida o ingreso indebido de documentos.

· Las oficinas responsables del manejo de las Historias Laborales elaboren el Inventario Único Documental de los expedientes bajo su custodia.

· Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que garanticen la integridad y conservación física de los documentos.

iii. Materiales para realizar la foliación:
· La foliación debe efectuarse utilizando lápiz de mina negra y blanda, tipo HB ó B. Otra alternativa el uso de bolígrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento dificulta corregir una foliación mal ejecutada.

· No se debe foliar con lápiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoría de los casos, por las máquinas reprográficas.

iv. Foliación:
1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir números. 

2.  No se debe foliar utilizando números con el suplemento A, B, C, ó bis. En documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrará el número correspondiente en la cara recta del folio.

3. Se debe escribir el número en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.

4.  Se debe escribir el número de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales. 

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar daño irreversible al soporte papel.

6. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco. 

7. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeño adheridos a una hoja, a ésta se le escribirá su respectivo número de folio, dejando en el área de notas del instrumento de control o de consulta las características del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, título, asunto y fecha de los mismos.

8. La foliación la deberán hacer los responsables quienes le ingresan la documentación requerida por la entidad, diligenciando los campos de la Hoja de Control. 


v. Perforación de documentos:

· En el momento de la producción y organización de los documentos, use como guía para la organización del expediente el tamaño de una hoja oficio y ubique los documentos que lo conforman al mismo nivel en su parte superior.

· Cuando se requiera perforar, la acción debe hacerse usando como guía la regla de una perforadora. En caso de perforar varias hojas, la regleta debe estar ajustada para perforar la parte central respecto a la hoja de mayor formato (tamaño oficio). Se perfora siempre el grupo de documentos usando como guía el centro de la hoja tamaño oficio.

5.2 Interfaz y paso a paso de las operaciones en el SAIA:
Este instructivo se apoya en una serie de pantallazos correspondientes a cada una de las operaciones que se realizan en el sistema SAIA específicamente en el módulo 1, Mis documentos/Formatos/Hoja de vida (si es un nuevo ingreso) y módulo 5, Reportes / Hojas de Vida (si está activo en el sistema) que es donde se alimenta la historia laboral de cada persona contratada en la entidad.

Ingreso al sistema
En esta interfaz se ingresan los datos de acceso al sistema como son usuario y contraseña:
[image: ]

INGRESAR NUEVO FUNCIONARIO
Módulo 1. Mis documentos 
Seleccione el icono formatos:
[image: ]

Luego seleccione la platilla hoja de vida:
[image: ]
Seguidamente diligencie la información que pide el sistema, recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios:
[image: ]
1. Se selecciona el tipo de vinculación de la persona contratada.
2. Se llenan los datos de nombres y apellidos (tomando como referencia la fotocopia de la cédula) de la persona contratada.
3. Se diligencia el número de documento de identidad divididos con puntos decimales, (tomando como referencia la fotocopia de cédula).
4. Se diligencia el lugar de expedición del documento de identidad.
5. Se llena los datos: dirección, teléfono, correo electrónico, N° de libreta militar, estado civil, N° de hijos, conforme a lo suministrado por la persona contratada en la hoja de vida.
6. Los datos de fecha de nacimiento y lugar de nacimiento se diligencian teniendo en cuenta los datos de la fotocopia de la cédula.
7. Los datos del cónyuge son opcionales
8. Se diligencian los datos de EPS, ARL, Pensión (si aplica) y Cesantías (si aplica), conforme a los certificados suministrados por la persona contratada.

Los ítems anexos aparecen para adjuntar cualquier otro documento que no se pueda incluir en algunos de los ítems definidos, estos deben adjuntarse con fecha de elaboración o expedición del anexo. 
[image: ]
En el ítem ausencias se registra las licencias sea de maternidad, paternidad, por luto o calamidad doméstica, la autorización de vacaciones e incapacidades del contratado.

[image: ]
Después de diligenciar los datos básicos, debe de dirigirse a ingresar los soportes respectivos:
                              [image: ]
Se procede a alimentar el sistema adjuntando o digitalización de los soportes correspondientes a:
+ Contratos
En esta parte se adicionan todos los contratos que el funcionario ha suscrito con la entidad:
[image: ]
Se debe diligenciar cada punto en este ítem, el tipo de contrato según sea el caso para la persona contratada, las fechas de inicio y final suministradas por el contrato, el cargo que le fue asignado según el manual de perfiles y competencias de la entidad y la dependencia a la que pertenece el cargo asignado. Cabe resaltar que es obligatorio para la persona que digitaliza, adjuntar el contrato como evidencia de este proceso realizado.
+ Educación 
En esta parte se ingresan todos los soportes correspondientes a la formación académica del funcionario. Se ingresan un por uno con su respectivo soporte:
[image: ]
Se debe ingresar del título más reciente al más antiguo, para que el sistema tome la información correcta.
+ Experiencia laboral 
En esta parte se ingresa la experiencia laboral que el funcionario ha soportado con las certificaciones laborales, recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios:
[image: ]
En este caso se debe ingresar en orden cronológico de la más antigua a la más reciente. 
+ Información Adjunta
 Por medio de este campo se ingresan documentos adicionales como: autorización del tratamiento de datos personales, la fotocopia de la cédula de ciudadanía y la evaluación de desempeño anual.
[image: ]
+ Personas a Cargo
En este campo se ingresan las personas a cargo del funcionario como son hijos, padres entre otros:
[image: ]

+ Seminarios y Cursos
En esta parte se ingresa información complementaria referente a otros estudios que el funcionario tenga como son: diplomados, seminarios, cursos entre otros:
[image: ]
+ Traslados, promociones y ascensos
En esta parte se lleva el historial del funcionario en cuanto a traslados de cargos, promociones y ascensos:
[image: ]
+ Trayectoria laboral en la entidad
En esta sección se lleva el historial de los oficios dirigidos al funcionario por motivos como: felicitaciones, llamado de atención y suspensión que se ordenen a copia en hoja de vida:
[image: ]
En felicitación se adjunta cuando el funcionario es escogido como empleado del mes.
CONSULTAS
Módulo 5. Reportes / hojas de vida
Seleccione el módulo reportes y seguidamente el icono llamado hojas de vida:
[image: ]

Indicador hoja de vida 
Se muestra como inicio el indicador de hojas de vida que es las estadísticas por tipo de funcionario, según la vinculación que tenga con la entidad.
Búsqueda 
Para realizar consultas se da clic en la casita donde se despliegan diferentes opciones según las opciones que da el sistema y el interés de consulta.
[image: ]
En esta opción encontrará todas las funciones configuradas para gestionar el módulo como son:
Reporte de hojas de vida
Muestra la base de datos de todos los funcionarios ingresados al sistema: 
[image: ]
En la opción búsqueda podemos ubicar directamente el registro a consultar:
[image: ]




Digite algún dato relacionado para realizar la consulta:
[image: ]
Cabe aclarar que para consultar a cada persona ingresada se debe conocer por lo menos un dato, si se va a buscar por número de cédula se debe separar con puntos. Para que la búsqueda sea más fácil se recomienda buscar por nombres o apellidos tal como aparecen en la cédula.
Luego de localizado el registro oprima el número de radicado para acceder a la historia laboral:
[image: ]

Al lado izquierdo se encuentra el árbol de información que conforma la hoja de vida del funcionario:
[image: ]
Al lado derecho se evidencia el formato de hoja de vida diligenciado:
[image: ]
Reporte hojas de vida próximos a terminar contrato
Muestra base de datos de los funcionarios próximos a terminar contrato indicando los días laborales que hacen falta para la terminación del mismo:
[image: ]





Reporte cumpleaños
Organiza las fechas de cumpleaños de los empleados indicando el día y el mes:

[image: ]
En todas las opciones de consultas anteriormente citadas se puede ver la hoja de vida del funcionario con solo presionar el número de radicado de cada uno.

6. CONTROL DE CALIDAD:

Al terminar el proceso de digitalización, el/la Director(a) Financiero(a) debe revisar lo siguiente:
a. Verificar que la información contenida en la hoja de control sea acorde a lo que se encuentra en físico en la historia laboral, teniendo en cuenta el tipo de documento, los folios ingresados y la persona quien diligencio el campo.
b. Verificar que tanto la imagen digital como los datos significativos obtenidos en el proceso de digitalización son fieles al documento original en papel.
c. Verificar que las imágenes estén completas.
d. Verificar que las imágenes sean legibles.
e. Verificar que las imágenes estén en correcta orientación y encuadre.
f. Verificar que una imagen correspondiente a cara no valida, sea eliminada.

 En caso de encontrar imágenes que presentan problemas de calidad, se debe realizar el procedimiento para el control de producto no conforme.


7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:
· Ley 594 de 2000 archivo general de la nación.
· Circular 004 de 2013 – organización de las historias laborales.

8. FORMATOS:
· Formato Hoja de control de historias laborales

9. ANEXOS:
[bookmark: _GoBack]N.A.


Auxiliar de gestión documental Luz Angela Terreros 



Coordinador de Gestión Documental Jacqueline Torres

Comité de Archivo

APROBADO POR 
ELABORADO POR:
REVISADO POR:


image3.png
Joun

O Documentos Pendientes
Tmportantes.
& Borradores

5 Actualizado 0

MGDULOS SAIA

&
v

Reporte de
expedientes

[y

Graficosy
Reportes

2. RADICACION

SALIDA

4. CONFIGURACION
2. ORGANIZACION
5. REPORTES

6. REGISTROS.

7. AYUDAS.

5. AFILIADOS

PLANTILLAS DISPON)

Es

~ACTA DE RECIEIDO A SATISFACCION
ANEXAR DOCUMENTO GENERICO
SIENES DEVOLUTIVOS

crm

(CARTA CENTRO DE CoNCILIACION
CeRTIFICADOS EspECIALES
(COMPROBANTE DE ENTREGA DE SIENES
COMUNICACION INTERNA
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
DocumenTos
EVALUACION DE PROVEEDORES
HOJADEVIDA
‘ORDEN DE CoMPRA
(ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS BUBLICA CON POLIZA
ORDEN DE BRESTACION DE SERVICIOS PUBLICA SIN 2LIZ4

(ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS RIVADA SIN BGLIZA

Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuenta !




image4.png
JLESS s 6\ D s

& > C [® 192168050valledupar_actualizado/saia/index actualizacion.php *|
Portal de Empleos -« [3 SAIA PRUEBAS

Aplicaciones [) SI-Sistemalntegrac [1 SAA [} SAIA-VIENO [) HabitatMobile Adm P cPanellniciode sesic [] SAR ® Digitumo  Cémara de Comercic

’AIA
D Documentos Pendientes B e AR DE TECNOLOGICA DE LA IRORMACION - (rfasiosl UnivrstarioTacnogia o f nformcin
P — © empleat © pasare © presaci de servios
[r—
soeuios
wopuL0s sara a
[ET——

Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuenta v| Sal

W Importantes

& Borradores
£ Actuslizado 14/Nov/2017 1a:

1. MIS DOCUMENTOS.

Deparamers
= OF (MUNICIFIO DE X >
ricsio
Recibides

Formatos

Enviados  Arch. Gesti

DIRECCION DE RESIDENCIA®

Reporte de  Expediente Documentos . > Departamento
—— rererreal N CiuosD e ReSIDENCIA' I

iy perm—
Graficos y
Reportes
CORRED ELECTRONICD PERSONAL
2. RADICACION
SaLIDA, CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
. CONFIGURACION

. ORGANIZACION
. REPORTES

Departamento Sesczonsr. v

Mo VALLEDUPAR ¥

:
:
:

—

— EE

P ——

R csra00 it O solero(s) O casadofs)  © Divorciaco(s)
: O viudoa) O unisn Libre:

LUGAR DE NACTMIENTO*

L R ————_

©2017 ceroK




image5.png
DEPENDENCIA DEL CREADOR DEL.
DOCUMENTO®

Selecsonar arciva | Nigin archiv selecconado

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA - (asiscance de Vicepresidencia Administrativa)

Contiuar





image6.png
DEPENDENCIA DEL CREADOR DEL.
DOCUMENTO®

© beancn © vocscnes O rcaptod
Selscionaramtivs | N v seleciorado

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA - (asiscance de Vicepresidencia Administrativa)

Contiuar





image7.png
#  Repotedenoasdevida  Radicado No

@ X P Radicado No 563

vy EbPORBYEe
m 8vSEwBEr®

Acciones &

-1

inexos
susenciss

[+] Contratos

[+] Educacion
Experiencia Laboral

[+] Tnformacién Adjuna
personss s Cargo

[+] Seminsros y Curses
Traslades, promociones y ascensc

Trayacroria laboral en fa encidad

. Notas &




image8.png
CoNTRATOS

T e o e o L RORIACIO - ot st e e s i)

© prestacion de servicios © Termino fjo © Termino indefinido

PO DE CONTRATO®
© Termino fjo inferior 2 un afo

FECHA INICTAL® fposooooo |
FECHA FINAL fposooooo |

caRgo*

Jr— [ETR—

U O

DEPENDENCIA®




image9.png
DEPENDENCIA DEL CREADOR DEL.
DOCUMENTO®

posGrado prerads () Tasnolégico
Técnics Secundaris ) primara
Especialiacien O Masstia O Docorado

Afios CURSADOS* g}
TiTuLo osTeNDO®

PO DE FORMACION
T Seundars ) primars () Espacaliscon

AREA DE TECNOLOGICA DE LA TNFORMACION - (Pofesional Universicario Tecnologa de a Informacén )

poscgrado O pre-grado O Teécnica o Tecnalégica

vassia ) Docrado
ANEXOS DIGITALES Selecsionsrarcivo | Ningin archivo sleccionado
DESEA DIGITALIZAR 5 @Ono

Continuar




image10.png
[EXPERIENCIA LABORAL

E. )
Ee—n )

FUNCIONES REALIZADAS

- ‘
. ‘

By o
Xaaa





image11.png
INFORMACIGN ADJUNTA

DEPENDENCIA DEL CREADOR DEL.
DOCUMENTO®

ESTRUCTURA®

FECHA DE VIGENCIA fo000-0000

AREA DE TECNOLOGICA DE LA TNFORMACION - (Pofesional Universicario Tecnologa de a Informacén )

DESCRIPCION

Ruta:

[ETR—

U O





image12.png
PERSONAS A CARGO

DEPENDENCIA DEL CREADOR DEL.
DOCUMENTO®

- ‘

Oratre  Omatre O iols)
PARENTESCO © conyugue O sobrinofs) © Tiofa)
© abuclo(s)

FECHA DE NACIMIENTO fo000-0000
ocupAcion

DESEA DIGITALIZAR. Osi @no

AREA DE TECNOLOGICA DE LA TNFORMACION - (Pofesional Universicario Tecnologa de a Informacén )





image13.png
SEMINARIOS Y CURSOS.

DEPENDENCIA DEL CREADOR DEL.

HEAE AREA DE TECNOLOGICA DE LA TNFORMACION - (Pofesional Universicario Tecnologa de a Informacén )

© oiplomado © curso O seminario
O cangreso

TiruLo osrenaoo* [

Jr— [ETR—

U O





image14.png
TRASLADOS, PROMOCIONES Y ASCENSOS

DEPENDENCIA DEL CREADOR DEL.
DOCUMENTO®

‘
‘
E=— ‘

AREA DE TECNOLOGICA DE LA TNFORMACION - (Pofesional Universicario Tecnologa de a Informacén )





image15.png
TRAYECTORIA LABORAL EN LA ENTIDAD.

DEPENDENCIA DEL CREADOR.

HEEEE AREA DE TECNOLOGICA DE LA TNFORMACION - (Pofesional Universicario Tecnologa de a Informacén )

FECHA FELICITACION® fo000-0000

NO. CoMUNICACT
FELICITACION™

FECHA LLAMADA DE ATENCION® | [T

NO. COMUNICACIO!
DE ATENCION®

NO. COMUNICACION
SUSPENSION*

|A-%-|%wm

oBSERVACION

Rua
FECHA DESEMPERO® fo000-0000

S





image16.png
/ [ SI-Sistemantegra: X ¥ & (274 noleidos) - kere X ¥ VFBProCLASSIC<C: X X Exportacién « Cémare X X [ Camara De Comercic X ¥ [ SAIA 20

€ & C @ 192168050/valledupar actualizado/saia/index actualizacionphp

Aplicaciones [} SI- Sstema Integre-

D SNA [) SNA-VIIO [3 Habitat Mobile Adm

P cPanellniciodesesc [) SAR R Digitumo

Camara de Comercic

Portal de Empleos - ©

[ SAlAPRUEBAS

Jaua

O Documentos Pendientes
W Importantes
& Borradores

5 Actualizado

MODULOS SATA

1. MIS DOCUMENTOS.
2. RADICACION
SALIDA

2. CONFIGURACION
3. ORGANIZACION
5. REPORTES

Reporte par
6. REGISTROS

7. AvUDAS.

8. AFILIADOS

devida

Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuenta v| <

10/Nov/2017 17:22

Seleccion un rango de fachas:

Actualizar Graficos

Ver informe

Cantidad

Por tipo de funcionario

Por tipo de funcionario

@

Empleado
Pasante
fe servicios





image17.png
Indicador hoja de vida

Indicador hoja de vida
Reporte de hojas de vida
Reporte hojas de vida proximos a terminar contrato

Reporte Cumpleaiios




image18.png
¥ cortar " Recortar NNV OLIO&A-| 7 contormo - | =
.!j o | comromato |~ s NOOOD G - aserar- | == = E
= s i) e 15 S Q92 S 81 = =
T e T s i e TR o T o e T

€ > C | ® 1921680.50/valledupar_actualizado/saia/index actualizacion.php

o %)

Jaua

Aplcaciones [3 SI1- Sistems Integra-

O Documentos Pendientes

W Importantes
& Borradores

5 Actualizado

MODULOS SATA

1. MIS DOCUMENTOS.
2. RADICACION
SALIDA

2. CONFIGURACION
3. ORGANIZACION
5. REPORTES

‘Reporte par
6. REGISTROS

7. AvUDAS.

8. AFILIADOS

D SNA [) SNA-VIIO [ HabitatMobileAdm P cPanellnciodeses: [} SAR 8 Digitumo

Indicador hoja de vida

9 Bisqueda

o Indicador hoja de vida

10/Nov/2017 17:22 Seporta do holas do vida

Hoias de vida

Reporte hojas de vida proximos a terminar contrato.

Reporte Cumpleaiios

Cémara ce Comercic [ Portl de Empleos - [ SAIA PRUEBAS

Reporte de hojas de vida

Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuentav| |

viviviw
i

il

4+ 1229, 582pixeles

100 1600 x 900pieles





image19.png
Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuentav| 5

L Documentos Pendientes. [ B @ X 2 Reporte de hojas de vida
o tmportantes o [
i Borradores (2 Noradicado  Tipo de funciona,  Nombres Apelidos Documento de . |Direcion e rsh |Cldad de eskier Corro nsttucio| | Telefonos | EStadoavil | Numero de hijs. Nivel e educacio
D Actualizado 1 GD |t EDCAR MAURICIO |VILLAREAL IBARRA |  72.008.852 | CALLE O N 10 C 1-2 Vallecupar 3012655775 |unién lbre 1 Secundaria
2 Empleado KARENMARIA  |BARRETOMEZA | 1065.003330 |CALLE 18 BiS N 35 {Valledupar 3012509509 | soherotw o Secundaria
MGDULOS SATA ‘ 3 GO oo OSCARARTURO | ARCINEGASAGULL 17,046 616 | CALLE 53 N 32 - 64 Valedupar Sisosen2ee Salero o secndara |
— + | @D e T LEONMORENO | 49792056 | MANZANA 11 CASA Vallecupar 3003355233 Dierciado 2 securcara
el s GED e wan VOLNADEDAZA | 26042430 |CARRERAGN 13 A Valleupar o sarerow o
SALIDA| 6 [z ) FRANCISCO JAVIER | DE LA OSSA ARIAS | 64051901787 | CALLE 17 N 11 - 02 Valledupar 5807868 Solterota) )
aScoNacmRann 7 tmpeado[ELON GECERAQUNTERG 8304007 |CALLE 181320 Valleupar sesraos saeroe o
" 5 | @@OD |troesdo  |WANALICA |ESTUDAGONZALE 42493407 |CARRERA20N 22Aaledupar searsss soneraa) o DX
s | D e VARIADEL AR _[SALCEDO QUINTAN| 1,065.004.151|CALLE 40 ¥ 511 |Valaupar ) o | o
K 10 Pasante JANGAMLO VBANGO OUNERCS 105155(1065.564.151 !4 Valediper 3013241346 Solterot® o Tecnolégico
‘Reporte par Hoias de vida n pasante (CARLOSMAARIO | ABELLO VILLAMIZAR 1.065.800.347 |CARRERA 31 N'2 - CValledupar sasss03esohero o Prerado
§. REGISTROS 12 pasante ORLYKATRINA | MASCO FRAGOZO | 1.032.438.511 |CARRERA 22 N30 - Valledupar 3007008479 soherota o Prerado
— (0 D e WARANGEL  ACOSTADAZA | 1065808730 (CALLESN' 19D 3Vallcupar 005233110 soerota o o
1 ED e VANESA WARGARI,PUIDO VILERO | 1.065.016.540 | CALLE 20 D' 1 lleaupar sozarionssoerow o o
15 pasante LINDACAROUNA |DURANVEGA |1.110.817.844 DE {CRA 1 D IV 40 14Vallecupar 313765000 soherotw o Prerado
16 pasante (GIANNA MARIA | MENDOZA BOTERD| 1.065.810.038 |CALLE 6 N'10 A- 74Valledupar 5884627 - 3127124 Soherotw o Prerado
7 pasante DANIELALSETH |VALVERDEVEGA | 1065.056.974 |CALLE 14 N'10.C - (Vallecupar 5894340 - 3004823 Soherota o Prerado
18 EID e HOSERKEVI | BERMUDEZ GUERRE]_1.065.815.334 | CARERA 201 5 A< Valleupar ) o o
19 pasante DARIANA YARTZA | TELLEZDONADO | 1.065.630.805 | MZ E CASA S QUINT Vallecupar 3128662016 soherotw o Prerado
20 ED e MARATERESA | CONZALEZFONSEC, 1065623632 | DIAGONAL 19 A N Vallecupar 5706195 - 304539(soherot® o Prerado




image20.png
[} SI- Sistemalntegrac X V id (274 kare X ¥ VFB Pro CLASSIC <C: x‘ Exportacion « Camar: x‘D Camara De Comercic xyD SAIA20

€ & C @ 192168050/valledupar actualizado/saia/index actualizacionphp o %/

Aplicaciones [ SI-Sistemalntegrec [ SAIA [} SAIA-VIEIO [) HabitatMobile Adm P cPanellniciodesesic [1 SAR ® Digitumo  Cémarade Comercic [l Portalde Empleos - ¢ [ SAIAPRUEBAS

Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuenta | Sal
’AIA Reporte de hojas de vida  Busaueda Reporte de hojas de vida
L Documentos pendientes X Biisqueda Reporte de hojas de vida
W Tmportantes.
& Borradores

5 Actualizado

MODULOS SATA

1. MIS DOCUMENTOS. Tipo de funcionario
2. RADICACION

po— Empleado ) Pasante () Prestacion de servicos
2. CONFIGURACION v

3. ORGANIZACION

rm—— Nombres

Reporte par Hoias de vida
v]o
6. REGISTROS —
7. AvUDAS. el
8. AFILIADOS
v]o

Documento de identidad

v]o

Direccion de residencia

22017 CEROK L R ———y

B Bm#no





image21.png
A e R e i D e VSR x X\ Cémarade Comercio X\ 192.1680.15:9000/vie X "W\ Wi e

€ = C [ ® Noesseguro | 192168.0.50/valledupar_actualizado/saia/index actualizacion.php.
H Aplicaciones [) SI-Sstemalntegrzc [ SMA [} SMA-VIENO [} HabitatMobile Adm P cPanellniciodesesic [} SAR @ Digitumo  Cimarade Comercic [l Portal de Empieos -« [ SAIAPRUEBAS

Q@ ecumentos pentenes o | LEElETD

P o| E——

[ — o T T T

£ Actualizado 10/Nov/2017 17:22

~ 1 Empleado KAREN SOFIA /AROCA BAQUERO | 1.067.806.081 |Carrera8N'7-34 | Lapaz 'sistemascev@covall| 3126387032 'Solterota) 0 Pre-Grado

P a

1. MIS DOCUMENTOS.
2. RADICACION
SALIDA

2. CONFIGURACION
3. ORGANIZACION
5. REPORTES

Reporte par Hoias de vida
6. REGISTROS

7. AvUDAS.

8. AFILIADOS




image22.png
ha Documentos Pendientes

W Importantes
& Borradores

5 Actualizado

MODULOS SATA

1. MIS DOCUMENTOS.

inexos
2. RADICACION o DATOS PERSONALES
SALIDA s

r———— Contraos [Tipo Funcionario: Empleaco
ep——— Edcscion Nombres y Apellidos: EDGAR VAURICIO VILLAREAL IBARRA
Experienca Laboral INo Documento de identidad: 72.008 852
*ReroRTe Iformacén sésnca IDe: BARRANQUILLA
bersonas a Cargo [Direccién de Residencia: CALLE € N 18 C 1-27 = ©
Reporte par Holas de. 5’“:"“‘ ¥ cumes [Ciudad de Residencia: VALLEDUPAR
Traslados, pramociones y ascensc
& RecrsTROS Trayecoriaaboral en s enidad
— [Correo Etectranico Insttucional:
5. AFILIADOS

[Correo Electrénico Personal: MAOVILLAREAL@GMAIL GOM

[Lugary Fecha de Nacimient

- VALLEDUPAR 1978-08.02

a Notas & [Edad: 38 Afos 3 Vieses 12 Dias

[Tarjeta Militar: 72008852
[Clase: Primera

[Estado Civil: Unién Libre
[NGmero de Hijos: 1

[Autorizo ala Camara de Comerci de Valledupar remitir nofificaciones y mensajes a 1os correos electronicos y al
lcelular: i

[Nombre y Apellidos del Conyugue:
[Direccién y Teléfono:
[EPS: FAVISANAR

[Pensiones: 0l FONNOS





image23.png
Jaua

O Documentos Pendientes
W Importantes

& Borradores

14/Nov/2017 10:16.

P a

1. MIS DOCUMENTOS.

5 Actualizado

2. RADICACION
SALIDA

4. CONFIGURACION
3. ORGANIZACION
5. REPORTES

Reporte par Hoias de vida
6. REGISTROS

7. AYUDAS

8. AFILIADOS

Aplicaciones [ SI-Sistemalntegre [ SAIA [) SAIA-VIEIO [) Habitat Mobile Adm

-1

Radicado N

EDGAR WA

inexos
susenciss

Contratos

-1 Educacion
BACHILLER ACADEMICO.

-1 Expariencia Laboral
~AUTOS SERVICIOS MOBII

1 toformadén adunta
Fotocopia de a cadula

-1 personasa Cargo.
EDUARDO J0SE VILLARRI

[-] Seminarios y Cursos
Dislomade
Seminario

) Notas

[ AR 8 Digiumo

Camara de Comercic

Portalce Empleos - [7 SALA PRUEBAS

Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuenta v

DATOS PERSONALES

[Tipo Funcionario: Empleaco
[Nombres y Apellidos: EDGAR MAURICIO VILLAREAL [BARRA

INo Documento de identidad: 72.002 552
IDe: BARRANQUILLA

[Direccion de Residencia: CALLE GN 19C 1-27

[Ciudad de Residencia: VALLEDUPAR
[Teléfonos: 3012655775

[Correo Electrénico Institucional:
[Correo Electrénico Personal: MAOVILLAREAL@GMAIL GOM

[Lugary Fecha de Nacimiento: VALLEDUPAR 1979-08-02

[Edad: 33 Afios 3 Meses 12 Dias

[Tarjeta Militar: 72008852
[Clase: Primera

[Estado Civil: Unién Libre
[NGmero de Hijos: 1

[Autorizo ala Camara de Comerci de Valledupar remitir nofificaciones y mensajes a 1os correos electronicos y al
lcelular: i

[Nombre y Apellidos del Conyugue:
[Direccién y Teléfono:

[EPS: FAVISANAR

[Pensiones: COLFONDOS
[Cesantias: COLFONDOS

[ARL: AXA COLPATRIA





image24.png
&l Documentos Pendientes

MODULOS SATA

1
2

MIS DOCUMENTOS
RADICACION

SALIDA

a
a
s

CONFIGURACION
ORGANIZACION
REPORTES

Reporte par

. REGISTROS
. AYUDAS.
. AFILIADOS

22017 CEROK

Hoias de vida

Bisqueda

Exportar

Reporte hojas de vida pro

05 a terminar contrato

Noradicado  Tipode funcionaio Nombres Apelidos  Documento e dentida  Tipo decontrato  Fecha iniial del contrat. Fecha fialdelcontrato
1 @D |eeo oscar ARTIRO ARCINEGAS AGULAR 1780015 Temimomomeroraum: 20171100 o7z
2 @D e = Leon HoREND. 4979205 Temmofpmteroraumn: 20171017 oz
3 D esconseseaos vons QUNTERO RVERA 30467075 prestcion oeservios 20170810 oz
. 550 restcion ce servios | DIANYJENERS 5aRR0S GUETTE 39466030 prestaon oe e 20170810 oz
s empiado aTiNA ASKEL HERRERA CUELLO 1055502257 Temimofonerorsun: 20170901 7130
B o ) USSETCAROLNA | CHINCHILLA RANOS. |0sse064  Temimofonerorsun 20170901 7130
7 empiaco VARNISYULLTH |RI0S ARAQUE 1055610454 Temimofoterorzun 2017101 oz
0 € e VALENTINA PUELLO SNz 1088250359 Temimofonterorzuns 2017101 oz
) @ e KARNAMARSEL | MORLLO CORZO 1055507721 Temimofoerorzun 2017101 oz
10 @ e CARLOSHECTOR | VIDAL HERNANDEZ 1055650978 Teminofjonferorsuns 20170920 w7210
n restcion ce servios 1052 DANEL ConzaLEz RowERO 12060071 prestcion e servios 0700 oz
2 €@ e vy paoLA AR1AS CONTRERAS 0965874 Temimofjoenorsun 20170915 wrzie
i E v FABO ANDRES %0145 GULLS0 1065622718 [Teminofio 7061 wrzs
1 Empiado Rosa gL 04z soNLLA 10555714208 Termino o nferorsun:  2017:0901 7130
15 €@ e CATERNEELURA ROV GARCA 1055601252 Temimofonterorzun: 20170601 7130
16 € e VARIAFERNANDA | AREVALD PICON 1008655672 Temimofonterorsun: 20170901 oz
G Empiado aveRUs VANOSAVADONADO | 1005625717 Teminofjoinferorsuns 20170815 e
D 51 Empiado RaNON CELAR VONTAOGONALEZ | 1005580220 Teminofjoinferorsuns 20171101 oz
10 5a5 Empiado e VEDINA ARIAS Sodezoss  Temmomowmeroraui 20171010 oz
2 empiaco o maRTIN CONZALEZ GARNICA s7es206 Temmomemerrawi 20171010 oz
21 empiaco Lo WD 00720 Temmomowmeroraui 20170501 7130
2 S Empiado saRAEEA ALRRCONSOTO Saeacz  Temmomomeroraumi 20170500 7130

® g w2 eoe[n v





image25.png
&l Documentos Pendientes

W Importantes

MODULOS SAA

. MIS DOCUMENTOS.
. RADICACION
ALIDA

. CONFIGURACION
. ORGANIZACION

14/Nov/2017 10:16.

Bisqueda  Exportar Reporte Cumpleafios.

Ver Hoja de Vida Nombres Apelidos Dia de cumpieaios ‘Area /o Dependencia
1 55 MARIA RAQUEL ROMERO VARG 15 A& DE REGSTROS PUBLCOS
2 GLORIA NATALY VARG PAREA o FRESIDENCIA GECUTVA
3 552 waveRLS MANGSALVA DONADO B e DE REGSTROS PUSLICOS
. 294 ROBERT ALBGANDER RBEANTO AREA DE GESTION DOCUMBNTAL
s %66 aveRLS PICo CORRER e DE REGISTROS PUSLICOS
B @ DSy JosERNA PERALVER CALVO AREA DE GESTION DOCUMBNTAL
7 an VESENAROCIO TORREGROZA GUETTE. e DE REGSTROS PUSLICOS
0 LAY LSSETTE ORATE MURGES FRESIDENCIA GECUTVA
) MARCELA 02 URELES SERRA AREA DE GESTION DOCUMBNTAL
10 =0 HERNANDEZ HERNANDEZ e DE REGSTROS PUSLICOS
n ELseRro Lis PALLARES 03ANDO e DE REGSTROS PUSLICOS
2 ‘avari CONDE GARCIA e DE REGSTROS PUSLICOS
i sona CASTRO MARTINEZ AREA DE GESTION DOCUMBNTAL
1 MIGUEL ANGEL DRzA CaSTILLE REA DE TECNOLOGICA DE LA INFORMA
15 DENNYS BATRZ 0CHOA DE LA GRUZ REA DE COMUNICACIONES Y RELACION
16 oW DEESUS ) e DE REGSTROS PUSLICOS
G iz ouRTE POLO e DE REGSTROS PUSLICOS
D EDUARDO MIGUEL MORENO CAMACHD e DE REGSTROS PUSLICOS
10 NATAUA RUBANO ARVESTO e DE REGSTROS PUSLICOS
2 L waRCeLA MONTARO PORTILLO e DE REGSTROS PUSLICOS

®

pigina 1

@3





image1.png
€ = C [® Noesseguro | 192.168.0.50/valledupar_actualizado/saia/index.php?fin=1&INDEX=actualizacion *

Aplicaciones [ SI-Sistemalntegrec [ SAIA [} SAIA-VIEIO [) HabitatMobile Adm P cPanellniciodesesic [1 SAR ® Digitumo  Cémarade Comercic [l Portalde Empleos - ¢ [ SAIAPRUEBAS

©2017 cerOK Para mayor informacién: www.cerok.com - info@cerok.com Todos los derechos reservados CERO K





image2.png
€ > C @ 192168050/valledupar_actualizado/saia/index actualizacionphp ¥

Aplicaciones [ SI-Sistemalntegrec [ SAIA [} SAIA-VIEIO [) HabitatMobile Adm P cPanellniciodesesic [1 SAR ® Digitumo  Cémarade Comercic [l Portalde Empleos - ¢ [ SAIAPRUEBAS

Karen Sofia Aroca Baquero| Mi Cuenta v

O Documentos Pendientes

foun -
(3]
(0]

W Importantes

& ormadores o
£ Actualizado 14/Nov/2017 14:53

MODULOS SATA

1. MIS DOCUMENTOS.

=4

Graficosy
Reportes

2. RADICACION
SALIDA

. CONFIGURACION
. ORGANIZACION

CAMARA DE COMERCIO

a.
a.
5. REPORTES
6. REGISTROS
7. AvuDAS

s.

. AFILIADOS





image26.png
CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

ILUNIDOS IMPULSAMOS ELL DESARROLLO DEL CESAR!





