Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central

Establecimiento Publico de Educacion Superior

RESOLUCION NUMERO 814
DE

( 22 de diciembre de 2023 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE JUSTIFICA LA CELEBRACION DE UN CONTRATO PARA
“LA COMPRAVENTA DE SOFTWARE PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE TALENTO HUMANO DE LA ESCUELA
TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL”

EL RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

En uso de las facultades legales y estatutarias conferidas por la Constitucion Politica de
Colombia, y en especial las que le confieren las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1882 de
2018, el Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que, en materia de contratacion estatal,
la modifiquen o adicionen y el Acuerdo 05 de 2013, expedido por el Consejo Directivo, y

CONSIDERANDO

Que, la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, es una entidad de la orden nacional,
adscrita al Ministerio de Educacién Nacional, cuya misién es “formar personas creativas y
competentes en las areas técnicas, tecnoldgicas e ingenierias capaces de solucionar
problemas a través de la investigacién aplicada”

Que la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central cuenta con la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, esta dependencia desarrolla actividades transversales que
permiten un desempefio eficiente de acuerdo con la naturaleza de la organizacion, ya que
vela por una contabilidad y ejecucion presupuestal transparente, registros de contratos
acordes a las disposiciones normativas vigentes; disefa, ejecuta y controla los programas
de mantenimiento y conservaciéon que garanticen el buen estado y funcionamiento de los
bienes muebles y de los elementos, equipos y demdas activos necesarios para el
funcionamiento institucional.

Que dentro de su estructura cuenta con la dependencia de Gestién de Informatica y
Telecomunicaciones, la cual tiene las siguientes funciones:

e Analizar y proponer directrices de tecnologias de la informacioén para la Escuela, que
cumplan los parametros requeridos en materia de informaciéon coordinando con las
dependencias y grupos de trabajo pertinentes en los temas de su competencia.

e Formular y recomendar planes de accién para incorporar los estandares y los
parametros de arquitectura empresarial.

e Planear y liderar la definicién de estandares y estructura tecnolégica necesaria para el
manejo de entornos de informacion compartida que garanticen la interoperabilidad de
los sistemas implementados en la Escuela, asegurando la disponibilidad, calidad,
confiabilidad y seguridad de la informacién por parte de las dependencias y grupos de
trabajo que los administran.

e Apoyar a la gestion de la Rectoria, las Vicerrectorias Académica, de Investigacion y
Administrativa y Financiera de la Escuela, utilizando las herramientas que ofrecen las
tecnologias de informacién y la comunicacion.

e Coordinar el disefio y desarrollo de la prestacién de servicios de informatica y de
comunicaciones, fomentando su aprovechamiento adecuado y velando por su correcta
implementacion.

e Formular de los términos de referencia para la adquisicion de equipos y demas
elementos relacionados con el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion,
asi como la contratacién de servicios conexos, siendo responsable de emitir el
concepto y la evaluacion técnica definiendo los acuerdos de nivel de servicio acorde
con las'necesidades institucionales.
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¢ Disenar e implementar plataformas y servicios tecnologicos y de comunicacion para la
mejora e innovacion de procesos y servicios institucionales.

¢ Disefar, implementar y mantener la red de comunicaciones, la red inalambrica y el
sistema de cableado estructurado de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central,
que permitan soportar los proyectos conexos como wifi, VOIP, CCTV, STREAMING y
aulas multimedia y conexién directa al DATACENTER.

o Disefar, implementar y asegurar el funcionamiento del DATACENTER, respecto a los
subsistemas de procesamiento y almacenamiento.

e Vigilar y controlar la ejecucién de los contratos relacionados con la gestion de
Informética y Telecomunicaciones.

e Coordinar el proceso en cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Gestién de
Calidad y el Sistema de Seguridad de la Informacion.

e Coordinar las acciones para apoyar los procesos de autoevaluacién y acreditacion.

Que de acuerdo con lo anterior la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central cuenta con
El Grupo de Gestion de Talento Humano, area la cual tiene los siguientes subprocesos:

Gestion del Talento Humano
Seleccion y vinculacion
Bienestar laboral

Nomina

Bonos pensionales

Seguridad y Salud en el Trabajo
Capacitacion

NoOORON =

Que el Grupo de Gestién de Talento Humano cuenta con el siguiente portafolio de servicios
los cuales se ejecutan en la actualidad de manera manual con los sistemas ofimaticos que
cuenta la entidad asi:

Estructura organizacional
- Plantay personal
Seguridad y salud
Compensacioén y Labores
Administraciéon Humana

Que la ausencia de un software de talento humano en la Escuela Tecnolégica Instituto
Técnico Central ha generado una significativa falencia en la gestion integral de recursos
humanos. La elaboracién manual de aspectos cruciales como la estructura organizacional,
planta y personal, seguridad y salud, compensacion y labores, asi como la administracién
humana, mediante sistemas ofimaticos convencionales, conlleva a ineficiencias y
limitaciones operativas, para lo cual se planteé la situacion ante el comité de infraestructura
tecnolégica y después del estudio de varias soluciones se decidié por medio del acta de
comité que la solucibn mas viable y que generaria menos impacto al usuario es la
implementacion del software sistema de informacion de talento humano.

Que la carencia de una solucién tecnolégica dedicada impide la optimizacién de procesos,
generando una carga administrativa excesiva y propensa a errores, ademas de limitar la
capacidad de visualizacién y analisis, afectando la toma de decisiones estratégicas.
Asimismo, la gestion manual de la planta y personal conlleva a dificultades en el
seguimiento de competencias y desempefio, afectando la eficacia en la asignacién de roles
y responsabilidades.

Que en el ambito de seguridad y salud, la carencia de un software especializado impide
una supervision efectiva de protocolos y registros, comprometiendo la integridad y bienestar
del personal. Ademas, la falta de automatizacion en la gestion de compensaciones y labores
impacta directamente en la equidad salarial y la motivacién del personal, al no contar con
herramientas eficientes para la evaluacion y ajuste de remuneraciones.

Que la administracion humana, al depender de procesos manuales, se ve limitada en su
capacidad de gestionar eficazmente el ciclo de vida del empleado, desde la contratacion
hasta el desarrollo profesional. La adopcion de un software de talento humano resolveria
estas deficiencias, proporcionando una plataforma integral que garantice la eficiencia,
transparencia y conformidad con normativas laborales, contribuyendo asi al crecimiento y
desarrollo sostenible de la institucion.

Que de acuerdo a los antecedentes, la ausencia histérica de un software de talento humano
en la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central ha tenido un impacto significativo en la
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eficiencia operativa y la toma de decisiones estratégicas. La gestion manual de aspectos
cruciales como la estructura organizacional, planta y personal, seguridad y salud,
compensacion y labores, asi como la administracion humana, ha generado ineficiencias
notables y limitado el potencial de la institucion.

Que la falta de una solucién tecnolégica especializada ha llevado a una carga administrativa
excesiva, consumiendo recursos valiosos que podrian destinarse a actividades académicas
y de desarrollo institucional. La dificultad para visualizar y analizar la estructura
organizacional ha impactado negativamente en la agilidad y flexibilidad para adaptarse a
cambios y oportunidades emergentes en el entorno educativo.

Que en términos de planta y personal, la gestion manual ha generado desafios en la
asignacion efectiva de roles y responsabilidades, asi como en la evaluacion del desempefio,
afectando directamente la calidad y eficacia de los servicios educativos. Ademas, la falta
de una herramienta especializada ha contribuido a la falta de transparencia en los procesos
de seguridad y salud, lo que podria afectar la reputacién de la institucion.

Que en cuanto a compensacion y labores, la ausencia de automatizacién ha generado
inequidades salariales y desmotivacion entre el personal, pudiendo afectar la retencién de
talento y la calidad del servicio educativo ofrecido. La limitacion en la administracion
humana ha impedido la implementaciéon de mejores practicas en la gestion del ciclo de vida
del empleado, desde la contratacion hasta el desarrollo profesional.

Que laimplementacion de un software de talento humano para la vigencia 2024 se presenta
como una necesidad imperante para corregir estas deficiencias. Permitira no solo optimizar
la eficiencia operativa y administrativa, sino también fortalecer la competitividad de la
institucion, mejorar la satisfaccion y desarrollo del personal, y garantizar el cumplimiento de
normativas laborales. En ultima instancia, contribuira al posicionamiento de la Escuela
Tecnolégica Instituto Técnico Central como una entidad educativa lider y moderna.

Que la implementacién de un software de talento humano para la vigencia 2024 reviste una
importancia crucial tanto para docentes como para el personal administrativo de la Escuela
Tecnolégica Instituto Técnico Central.

Que para los docentes, esta tecnologia permitirda una asignacién mas eficiente de roles y
responsabilidades, facilitando el cargue de documentos para su respectiva vinculacién o
retiro de la entidad. La automatizacion de procesos administrativos liberara tiempo valioso,
permitiendo que los docentes se enfoquen en la ensefianza y la mejora continua de la
calidad educativa.

Que en el ambito administrativo, la implementacion del software proporcionara una solucién
integral para la gestion eficiente de la estructura organizacional, la planta y personal,
seguridad y salud, compensaciéon y labores, asi como la administracion humana. La
automatizacion de estos procesos reducira la carga administrativa, minimizando errores y
mejorando la precision en la toma de decisiones. Ademas, facilitara la transparencia en la
gestion de recursos humanos, contribuyendo a un ambiente laboral mas equitativo y
motivador.

Que ambos grupos se beneficiaran de la capacidad del software para ofrecer analisis y
reportes detallados, proporcionando informacion estratégica para la toma de decisiones
informadas. Asimismo, la herramienta favorecera la implementaciéon de mejores practicas
en seguridad y salud, garantizando el bienestar de todos los miembros de la comunidad
educativa.

Que en resumen, la implementacion del software de talento humano se traduce en una
mejora significativa en la eficiencia, transparencia y calidad de la gestion tanto para
docentes como para el personal administrativo. Esto no solo optimizara el funcionamiento
interno de la institucion, sino que también contribuira al desarrollo profesional y bienestar
de quienes forman parte fundamental de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.

Que por lo anterior la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, requiere adelantar la
contratacion con la empresa Soporte Logico S.A.S., ya que el disefio y programacioén de
este Software pertenece a la empresa con el mismo nombre, por tanto, no se cuenta con
empresa distinta que preste este servicio.

Que, en el Plan de Desarrollo Institucional “Un Nuevo Acuerdo Institucional,
Social y Ambiental Para La Consolidacién De La Escuela 2021-2024 “ las estrategias de
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desarrollo institucional se consolidan a partir de una administracién transparente, con los
horizontes de sentido que implican el valor sagrado de lo publico, honestidad, respeto,
compromiso, diligencia, justicia, sentido de pertenencia y responsabilidad.

Que la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central y en su lugar el area de Gestion de
informatica y telecomunicaciones, requiere de acuerdo con lo anteriormente expuesto las
especificaciones requeridas para cumplir con la necesidad del area, asi:

1. DESCRIPCION DE LOS MODULOS SOLICITADOS PARA CUMPLIR CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS

1.1. MODULO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL MANUAL DE FUNCIONES.
MISION: Este médulo permite definir el sistema jerarquico de la compaiiia, asi como las
dependencias y cargos en los cuales esta estara distribuida. Con base en esta distribucion,
la comparia podra gestionar su planta para cumplir con los objetivos misionales y la
estrategia establecida para su desarrollo.

Proporciona informacion para el andlisis de la distribucion de la planta de personal
aprobadas y/o requeridas en la compaiiia, la gestién de vacantes, los movimientos de la
planta, la definicién de cargos y la asignacién de funciones, permitiendo la gestion del
organigrama y los equipos de trabajo existentes.

PROCESOS QUE GESTIONA: Registro de la estructura organizacional en distintos niveles,
asignacion de cargos y vacantes por cargo, consulta de vacantes, definicion de manual de
cargos, asignacion de funciones.

FUNCIONALIDADES:

o Definicion de niveles jerarquicos en la estructura organizacional
Definicion de dependencias en la estructura organizacional
Asignacion de cargos a las dependencias
Definir Manual de Cargos y Perfil de cargos
Asignacion de funciones a los cargos existentes segun perfil
Consulta de vacantes

BENEFICIOS DE USO:
e Organizacion de las plantas de personal aprobadas para la compaiiia.
e Optimizar la administracién del recurso humano a disposicion de la compaiiia.
e Mayor efectividad en procesos de cobertura, por ende, un mayor nivel de calidad y
cumplimiento de los objetivos misionales.
e Conocimiento y facil gestion de la ubicacion de los colaboradores.

1.2.  MODULO PLANTA Y PERSONAL

MISION: Este modulo permite gestionar la bio data de cada colaborador que hace parte de
la compaiiia, asi como su trayectoria, su ubicacion, sus novedades y toda la informacién
relevante en cuanto a su vinculacion. La informacién registrada en este médulo permitira
administrar otros procesos relacionados con el colaborador a lo largo de su gestién desde
Humano®.

Facilita informacién para el andlisis de informacion de los funcionarios de la empresa, su
antigiiedad promedio, los indices de rotacion, los movimientos de personal, entre otros,
permitiendo la toma de decisiones con respecto al manejo de la planta.

PROCESOS QUE GESTIONA: Vinculaciéon del empleado, novedades de historia laboral,
registro histérico de fondos, afiliacion del colaborador a seguridad social, dotacion,
validacion de planta, contratistas, pensionados.

FUNCIONALIDADES:

¢ Registro de bio data del colaborador: Hoja de vida, fondos, bancos, familiar, idiomas.

e Vinculacion del colaborador a diferentes naturalezas de contratacién: empleados
publicos y oficiales, empleados convencionados, docentes publicos, docentes
catedra, monitores, pensionados, aprendiz SENA, privados, contratistas, salario
integral, régimen especial.

e Validacion de la informacion del personal enfocada a la actualizacion vy
mantenimiento de informacion de cada colaborador.

e Cargue de la documentacién del colaborador en medios digitales.
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Gestién de la dotacién como prestacion econdémica legalmente requerida.

Registro de informacién para la gestion de empleados pensionados.

Registro de Unidad Per Capita para la gestion de seguridad social del colaborador
y su nucleo familiar.

Manejo de informacién relevante del colaborador requerida para el reporte de datos
a los Entes de Control: DIAN, UGPP, Ministerio de Salud y Protecciéon social,
Ministerio de Educacién Nacional, Ministerio de Hacienda.

Gestién de procesos incrementos salariales por cargo, porcentaje, lista

BENEFICIOS DE USO:

Informacién del colaborador centralizada en una unica base de informacion
Mantener la historia laboral de cada colaborador al dia

Trazabilidad de cambio salarial por colaborador

Cargue masivo de informacién del colaborador que se traducen en ahorro de tiempo
operativo, que puede ser aprovechado para tiempo estratégico en la gestion del
recurso humano.

Registros masivos de informacion.

Facilita informacién relevante del estado contractual de los colaboradores.
Generacion de reportes, certificaciones y archivos de informacién relevante para la
gestién del recurso humano de manera oportuna y veraz.

CARACTERISTICAS DEL MODULO:

Contiene la informacién basica de cada empleado e incluye entre otros: nombre,
direccion, teléfono, nimero de documento de identidad, Fecha y Lugar de
nacimiento, profesién del funcionario, Libreta militar, tipo de sangre, datos digitales
Fotografia, Huella digital etc.)

Familiares: Informacién de cada uno de los familiares del funcionario, con fecha de
nacimiento, dependencia econdémica, bienestar social y otra relevante.

Formacién académica: Datos de cada una de las actividades académicas llevadas
a cabo por el personal de la Organizaciéon, ademas de seminario, inducciones y
capacitaciones.

Experiencia Laboral: Incorpora informacién de los ultimos empleos del funcionario y
acredita la experiencia contra las funciones desarrolladas dentro de la Organizacion.
Dotacion: Informacion relevante a las prendas de dotacion o uniformes que se
entregan a los funcionarios, permite calcular la dotacién a las personas que les
corresponde por su salario, ciudad y fechas que le corresponde. Ademas, es
parametrizable con la necesidad de la entidad

Informacién bancaria: permite registrar las cuentas bancarias de los funcionarios,
incluidas la cuenta de némina.

Fondos: Manejo integral de la seguridad social, ley 100 y otros fondos a los cuales
pertenezca el empleado, conservando el histérico de traslado entre fondos.
Observaciones: Registro de informacion tanto disciplinarias como de planta con
afectacion inmediata a la némina.

Puntos e Investigaciones: Permite mantener la informacion de productividad
intelectual, académica y similar de cada uno de los funcionarios y valorarla en
términos de pagos de némina.

Permite adicionar, modificar y consultar personal y/o caracteristicas; facilitando la
actualizacion de perfiles para que estos respondan a la realidad de la entidad.
Soporta las consultas y manejo histérico.

Maneja la informacién de los funcionarios de la entidad, representando la realidad
laboral de la empresa en términos de su personal, cargos, compensacion, tipo de
vinculacién, y demas aspectos.

Mantiene el registro de la trayectoria del funcionario, historia salarial y demas
aspectos. Esta informacién puede ser consultada para conocer la trayectoria
ocupacional del individuo desde su vinculacion a la entidad.

Permite registrar la ubicacién del funcionario para efectos de consultas de ubicacion
por ciudad, area y dependencia y ademas permite costeo de la distribucion labor por
centro de costo.

Facilita informacion para andlisis de aspectos tales como antigliedad promedio,
indices de rotacion, movimientos de personal, etc. para toma de decisiones.
Mantiene el registro real del personal de la organizacion en todos sus aspectos
incluyendo reemplazos, encargos y similares. Esta informacion se analiza por
periodos o areas para definir las politicas de manejo organizacional.

Maneja la informacién independiente de los funcionarios activos y retirados
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Maneja la informacion histérica de experiencia laboral, estudios y cargos dentro de
la entidad.

Genera informes de personal clasificados por cargos y dependencia

Genera los nombramientos de acuerdo con el proceso de seleccion.

Genera los certificados de cargo, sueldo y tiempo de servicio entre otros

Lleva el historico de cada uno de los cambios de EPS, Fondo de Pensiones y de
cesantias, por los cuales ha pasado el empleado

Posee una hoja de vida que incluye informacién: Académica, Experiencia laboral,
Dotacién, Familiares, Observaciones disciplinarias, Cuentas bancarias, y otra
informacion relacionada.

Permite incrementos porcentuales, por valores o por adicion a un sueldo actual y
para la entidad, o por bloques de centro de costos, cargos y otros.

Permite reubicaciones por centro de costo

Permite especificar el nivel de estudios que presenta el funcionario, clasificandolo
en basico, superior o informal, y con nuevas casillas como la Tarjeta Profesional y
periodos aprobados.

Permite generar nuevas casillas con el propésito de incluir la informacion
correspondiente a la clase de empresa (Publica, Privada, independiente), y la
posible verificacion correspondiente pues incluye el numero telefénico y el mail de
dicha empresa.

Permite registrar la capacidad con un idioma extranjero del funcionario,
autocalificando éste de acuerdo con su nivel o destreza.

Permite la agrupacion de los empleados de la entidad, de acuerdo con el esquema,
sucursal, centro de costo, informacion que apoya la generacién de reportes.
Permite la descripcion del grupo de riesgo al cual se encuentra expuesto el
funcionario.

REPORTES ESTANDAR HUMANO®

1.3.

Certificacion laboral.

Listado de cumplearios.

Resoluciones de retiro, ingreso, vacaciones.
Listado de funcionarios por fondo.

Relacion de familiares por empleado.
Experiencia laboral.

Certificaciones en general.

Reporte de Planta

SALUD Y SEGURIDAD (Ausentismos)

MISION: El médulo Salud y Seguridad, administra la informacion de los certificados médicos
remitidos al empleador indicando las restricciones existentes y las recomendaciones o
condiciones que se requiere adaptar para que el trabajador pueda desempefiar la labor.

Asi mismo permite tener un registro y control de los tipos de ausentismos presentados en
la entidad con sus respectivos informes estadisticos en un rango de tiempo determinado.

PROCESOS QUE GESTIONA: Administra la informacién, relacionada con el estado
general de salud de sus empleados, sus ausencias y recomendaciones laborales de cada
trabajador.

FUNCIONALIDADES:

Registrar la informacion de las ausencias de los trabajadores

Permite que el empleador conozca las condiciones de salud del trabajador
Registro de las Evaluaciones médicas ocupacionales y periddicas (programadas o
por cambio de ocupacion).

Generacion reportes de ausentismo.

Generacion informe de ausencia por cubrir.

BENEFICIOS DE SU USO:

1.4.

Conocer las ausencias de cada empleado y el motivo de estas.
Conocer las enfermedades a lo que los empleados estan mas propensos.
Conocer las ausencias que se deben cubrir.

MODULO COMPENSACION Y LABORALES
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MISION: Este médulo permite definir, gestionar y controlar de manera integrada toda la
informacion referente al costo de un colaborar, implicando la creacion de conceptos y su
formulacién hasta la liquidacion de sus devengos, deducibles y prestaciones legales, como
también las extralegales. Controla cada uno de los procesos de liquidaciéon que una entidad
maneje en los diferentes periodos del afio basados siempre en el marco normativo vigente,
permitiendo asi, liquidar no sé6lo los emolumentos por concepto de némina sino también los
correspondientes a primas, cesantias, vacaciones etc.

Al ser un médulo integrado, permite analizar informacién la cual es un insumo relevante
para la toma de decisiones estratégicas, que permiten a una entidad realizar cambios en el
tiempo controlados y acertados.

PROCESOS QUE GESTIONA: Registro de novedades ocasionales y/o periddicas,
embargos incremento a embargos, vacaciones individuales o colectivas, libranzas,
sentencias judiciales, presupuesto, contabilidad, costeo de la planta, compensatorios,
histéricos de liquidacion, seguridad social, liquidacién de procesos como némina, primas,
cesantias, procedimiento de retencion, certificado de ingresos y retenciones.

FUNCIONALIDADES:

¢ Definicién, formulacién y asociacion de conceptos a los procesos de liquidacion

o Definicién y administracion de las frecuencias de pago, estas corresponden al
periodo en el tiempo en que se liquidara un proceso y pueden ser quincenales o
mensuales

e Registro manual o masivo de las novedades ocasionales como horas extras y
periédicas como aportes a fondos de empleados

e Manejo de embargos administrando los datos que emite el juzgado y controlado los
descuentos ordenados por concepto de ndémina o prestaciones sociales, como
también los posibles incrementos que en ellos se dispongan

e Administracion del libro de vacaciones de los colaboradores desde su primera
liquidacion hasta el momento en que solicita las mismas o en su defecto hasta el
momento de su retiro, otorgando el disfrute por persona o en un proceso masivo

e Gestidn de las libranzas que maneje un colaborar, garantizando el cumplimiento con
las obligaciones contractuales, permite generar un certificado de cupo hasta el
compromiso de un determinado valor para un descuento

e Manejo en el sistema Humano® de los embargos que emite un juzgado, alimentos,
ejecutivos,

¢ Manejo de la afectacion cuentas presupuestales por conceptos

¢ Manejo de la afectacion contable por concepto y su respectiva interfaz contable
segun el Sistema financiero de cada entidad

e Gestion del proceso de Costeo, el cual permite liquidar (calcular) por cada concepto
parametrizado los valores.

e Gestion de compensatorios los cuales permiten controlar las horas extras que un
empleado tiene por derecho, pero a su vez compensar las horas que exceden el
limiteestablecido, este proceso se puede realizar de manera masiva o individual

e Administracion de los conceptos de pagos efectuados fuera del sistema Humano®
y que son necesarios para el calculo correcto de los procesos de la entidad.

e Ligquidacion Mensual o quincenal segun sea el periodo de pago definido y permite
calcular los diferentes conceptos que por cada uno de los empleados de la entidad

e Generacion del proceso Formulario Integrado de Aportes, el cual identifica los
empleados, las novedades y los valores a reportar en el archivo plano de seguridad
social PILA dispuesto por el Ministerio de Salud y Proteccion social

¢ Ingreso de todas las novedades que afectan el proceso de némina, tales como
vacaciones, liquidaciones definitivas, descuentos, ajustes.

¢ Manejo de informacién relevante del colaborador requerida para el reporte de datos
a los Entes de Control: DIAN, UGPP, Ministerio de Salud y Proteccion social,
Ministerio de Educacion Nacional, Ministerio de Hacienda etc.

BENEFICIOS DE USO:
¢ Informacion del colaborador centralizada en una Unica base de informacién
Historia de toda la trayectoria de un colaborador
Integracién de informacién con diferentes médulos del sistema Humano®
Alto control y seguridad de la informacién
Procesos agiles y automatizados que se traducen en ahorro de tiempo operativo y
alta productividad
Registros masivos de informacion

e Facilita informacién relevante del estado contractual de los colaboradores
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Generacion de reportes, certificaciones y archivos de informacion relevante para la
gestion del recurso humano de manera oportuna y veraz

CARACTERISTICAS DEL MODULO:

Maneja los diferentes conceptos de compensacion de la empresa. Definiéndolos en
términos de su descripcion, aplicacion, validaciones y demas aspectos significativos
para su aplicacion.

Permite definir diferentes esquemas de compensacion. Cada esquema se define en
términos de los conceptos que maneja y el como se aplica.

Permite disefar los esquemas de compensacion (Néminas) sin la intervencion de
personal técnico, a través del mas eficaz interpretador de expresiones

Contiene los datos base de manejo del sistema de compensacion de los
funcionarios: esquemas de pago, tipos de contratos, régimen laboral aplicable,
conceptos de némina, beneficios, incentivos y deducciones.

Realiza el calculo de la compensacion por funcionario de acuerdo con los
parametros definidos en el esquema de compensacion de cada funcionario y la
forma de célculo de cada concepto dentro del esquema.

Permite registrar y/o importar en forma automatica las novedades del
personal.Registra la fecha de ocurrencia de la novedad su manejo histérico y
permite definir el periodo de causacién para cada uno.

Permite registrar novedades de descuento por aportes y cuotas fijas mensuales.
Permite realizar el registro de las novedades de embargos, para identificar los
factores la fecha de ocurrencia, juzgado, quien entabla la demanda, y la fecha final
del descuento por embargo

Realiza liquidaciones aplicando cada esquema y considerando sus novedades.
Soporta preandlisis de liquidacion antes de autorizar pagos. Igualmente permite
hacer estudios de costos por incrementos salariales en la organizacién.

Genera los comprobantes de pago, ademas de los soportes contables y legales. A
medida que realiza pagos registra en un LOG cada transaccién, conformando un
sistema de seguridad que soporta los procesos de auditoria y control.

Permite realizar consultas de diverso nivel sobre los pagos realizados en términos
de su beneficiario, conceptos, centros de costos, fechas y demas aspectos
relevantes para la administracion.

Soporta los diversos procesos de calculo de retenciones en la fuente para cada
esquema de compensacién y concepto, incluyendo los beneficios para la
depuracion de la retencion en la fuente.

Actualizado a Ley Contiene los datos base para el manejo de los aspectos
relacionados con las prestaciones legales, prestaciones extralegales y vacaciones
de los funcionarios

Maneja los procesos relacionados con la terminacién de la relacion laboral en lo
referente a liquidaciones finales, parciales, cambios de esquemas, conciliaciones,
indemnizaciones.

Efectia las liquidaciones respectivas, actualizando los acumulados e histéricos
relacionados.

Emite los comprobantes de pago y documentos de soporte, calculando los aspectos
legales como rete fuente y similares.

Permite manejar las vacaciones del personal, tomadas en tiempo o en dinero,
generando en forma automatica las novedades asociadas para lo referente a
compensacion.

Soporta la integracion con otros sistemas de informaciéon de la empresa para la
generacion automatica de comprobantes y soportes.

De igual forma soporta la integraciéon con cooperativas, fondos de empleados o de
cesantias por medio de la importacion de novedades.

Genera los archivos electronicos de seguridad social

Permite definicion parametrizada de diferentes tipos de némina con interpretador de
expresiones y herramienta de formulacion.

Su disefio permite independizar el manejo de informaciéon en RRHH y minimizar al
maximo la dependencia de los departamentos de Sistemas de Informacion.
Maneja los diferentes conceptos de compensacion de la Entidad, definiéndolos en
términos de su descripcion, aplicacion, validaciones y demas aspectos significativos
para su aplicacion.

Permite definir diferentes esquemas de compensacion. Cada esquema se define en
términos de los conceptos que maneja y el como se aplica.

CLASIF. DE IPB CLASIF. DE CLASIF. DE 1
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e Contiene los datos base de manejo del sistema de compensacién de los
funcionarios: esquemas de pago, tipos de contratos, régimen laboral aplicable,
conceptos de ndmina, beneficios, incentivos y deducciones.

e Realiza el calculo de la compensaciéon por funcionario de acuerdo con los
parametros definidos en el esquema de compensaciéon de cada funcionario y la
forma de célculo de cada concepto dentro del esquema.

o Permite registrar y/o importar en forma automatica las novedades del personal.

¢ Registra la fecha de ocurrencia de la novedad su manejo histérico y permite definir
el periodo de causacién para cada uno.

e Validacion de descuentos permitidos segiin normatividad.

Realiza liquidaciones aplicando cada esquema y considerando sus novedades.
Consultas de ndémina por vinculacién, por concepto, por nomina por lapsos de
tiempos

Genera los comprobantes de pago, ademas de los soportes contables y legales
Permite realizar consultas de diverso nivel sobre los pagos realizados en términos
de su beneficiario, conceptos, centros de costos, fechas y demas aspectos
relevantes para la administracion.

e Soporta los diversos procesos de célculo de retenciones en la fuente para cada
esquema de compensacion y concepto.

e Genera el comprobante contable en medio magnético para integrarse con la
contabilidad en las cuentas relacionadas con la compensacion, tanto en términos
de las causaciones como las provisiones.

e Permite el manejo de beneficios flexibles. Soportando la compensacion dinamica de
ejecutivos, para quienes, en virtud de su nivel y tipo de salario, resulta oneroso
realizar el pago integral.

e Realiza los procesos de precalculo de los diferentes aspectos del manejo de Genera
los archivos electrénicos para los diferentes Fondos y EPS.

Posee un generador de consultas
El sistema lleva el libro de derecho vacaciones y vacaciones tomadas

e Permite parametrizar los dias de vacaciones tanto habiles como calendario y los
dias que causan su disfrute

e Realiza las liquidaciones de vacaciones y prima de vacaciones tanto de disfrute,
ajuste, o en dinero.

e Permite Liquidar novedad de vacaciones dentro del proceso de némina Realiza las
liquidaciones de horas extras y lleva el consolidado de los compensatorios

e De acuerdo con los tipos de empleado liquida las diferentes primas y/o
bonificaciones ajustandose a la norma establecida

¢ Maneja los histéricos salariales, laborales y de reubicaciones, licencias, sanciones,
etc.

e El software es flexible en su parametrizaciéon de tal manera que son incluidas las
diferentes convenciones, y regimenes salariales, teniendo en cuenta que estas
pueden cambiar periédicamente

e Controla las diferentes incapacidades, enfermedad comin ambulatoria, maternidad,
paternidad

e Permite la creacién de conceptos de descuento con su respectiva prioridad de
descuento

e Genera el reporte de embargos para el Banco Agrario

e Permite parametrizar el porcentaje o valor de descuento minimo del funcionario de
acuerdo con la ley o las politicas de pago de la entidad.

e El software realiza la liquidacion definitiva del empleado y sus descuentos
correspondientes

e El software permite el pago de la liquidacion definitiva del empleado en el periodo
de pago actual o posteriormente
Realiza los aportes parafiscales de acuerdo con lo establecido por ley
Maneja la seguridad de los datos en el servidor
Los reportes tienen opcién de ser visualizados por pantalla antes de imprimirse y
permite exportarlo a diferentes formatos

¢ El software permite realizar en una misma pantalla la liquidaciéon de las novedades
Ocasionales (Horas extras, Bonificaciones, vacaciones, etc.), Novedades
Periodicas (Cooperativas, Fondos, Prestamos, libranzas, etc.), Embargos e
Incapacidades

e El software permite hacer la liquidacién de aportes y provisiones junto con el
proceso de liquidacién de némina

e El sistema permite en una sola pantalla la captura de novedades (ocasionales y
periédicas), embargos e incapacidades

CLASIF. DE CLASIF. DE CLASIF. DE
CONFIDENCIALIDAD |IP31 g | 1 l

INTEGRALIDAD DISPONIBILIDAD




RESOLUCION NUMERO 814 DE 22 de diciembre de 2023 HOJA No. 10

El sistema permite hacer la liquidacion de némina y de aportes a seguridad social
en un solo proceso

Maneja diferentes calendarios de pagos

Maneja la liquidacion de horas extras controlando la acumulacion y el tope maximo
de las mismas

Controla las horas extras por cargos, por empleado, o por nivel

Calcula el cambio de sueldo en forma paramétrica

Maneja los diferentes tipos de novedades como son: horas extras, sanciones,
licencias, incapacidades, vacaciones, manuales, aportes o libranzas (fondos o
cooperativas), retiros, acumulados de otra entidad y acumulados.

Maneja todos los eventos de vacaciones como: Pago en tiempo, Pago en dinero,
interrupcién, aplazamiento, reanudacién en tiempo y reanudacion en dinero
Liquida automaticamente la prima de vacaciones, vacaciones y bonificacién de
recreacion ya sea en tiempo o compensadas en dinero.

Liquida néminas normales (quincenales o mensuales) y adicionales para
funcionarios nuevos

Célculo y acumulacion de retroactivos acorde con las necesidades de la entidad
Liquidacién de cesantias retroactivas y para fondos privados.

Liquida en forma automatica las prestaciones sociales como: prima de servicio,
prima de Navidad, bonificacion de servicios, cesantias.

Genera los informes y los archivos planos para los descuentos parafiscales
Parametrizacién de novedades donde los conceptos tipo novedad, cuentan con el
desarrollo especifico de parametros, creados de acuerdo con las necesidades del
usuario y a las caracteristicas de los empleados y permite definir las unidades de
cada uno. También es posible crear las reglas de validacién en los conceptos tipo
novedad, con lo cual se precisa el sistema de seguridad del aplicativo. Por ultimo,
se

crea la carpeta de observaciones en los conceptos, con lo cual el usuario puede
determinar la normatividad que rige ese concepto, asi como su historial, es decir,
por qué fue creado o modificado.

Agilidad en la busqueda de los conceptos, ya sea por mnemonico o por tipo de
concepto (Ingreso, Deduccion, Aporte patronal).

El Sistema debe permitir néminas adicionales para personal nuevo en la Entidad.
El Sistema debe permitir ingresar las novedades de incapacidades luego de
liquidada la nébmina.

El Sistema debe permitir ingresar vacaciones después de liquidada la némina.

El Sistema debe permitir la reliquidacion de liquidaciones definitivas por novedad de
ingreso adicional.

El Sistema debe permitir realizar seguimiento y conocer el estado de recobro de las
incapacidades.

El Sistema debe poseer un portal donde el colaborador reporte las incapacidades.
El Sistema debe poseer un portal, donde el colaborador solicite sus vacaciones.

REPORTES ESTANDAR HUMANO®

Nomina: Genera la informacién detallando de cada uno de los funcionarios,
discriminando cada uno de sus ingresos y deducciones, informando también sus
novedades y sus afiliaciones a fondos. Este reporte se genera por establecimiento,
banco, ciudad/municipio.

Comprobante de pago: genera el desprendible de pago que se entrega a cada uno
de los funcionarios.

Resumen de némina: genera la informacion de ingresos y deducciones de cada uno
de los conceptos calculados, en resumen, sea por grupo de pago, establecimiento,
sucursal, etc.

Fondos formularios: Genera la informacion que se entrega a cada uno de los fondos
donde se encuentren afiliados los funcionarios.

Fondos resumen: es el cuadre entre némina y fondos.

Fondos archivo: Genera el medio magnético entregado a las EPS que soliciten la
informacién en archivo plano.

Reporte de terceros: Genera la informaciéon a pagar a cada uno de los terceros
extralegales descontados a los funcionarios, en forma discriminada o, en resumen,
para su posterior pago.

Bancos archivo: Genera el medio magnético segun las especificaciones de cada
uno de los bancos a los cuales se les gira a los funcionarios.

Bancos reportes: Genera la informacién en reporte de las diferentes entidades
bancarias con cada uno de sus afiliados.

CONFIDENCIALIDAD INTEGRALIDAD
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e Aportes parafiscales: Genera la informacion de los aportes patronales a cajas de
Compensacion, aportes al Bienestar Familiar, Sena, Esap, Institutos Técnicos,
aporte a riesgos profesionales.

¢ Reportes de embargos: Genera el archivo plano solicitado por el banco agrario, y

su reporte correspondiente.

Certificados de ingresos y retenciones.

Reportes de cuadre presupuestal:

Noéminas histéricas.

Reporte de retencion en la fuente.

Reporte de provisiones.

Reporte de dotacién, entregada y pendiente por entregar

Otros reportes inherentes a némina.

Firmas para reportes: Por medio de subreportes, donde es posible parametrizar el

nombre, cargo y otros (se cuentan con 3 lineas disponibles).

e Corresponde a la posibilidad de generar las firmas del funcionario responsable de
acuerdo con el tipo de reporte. Donde ya no se debe modificar el reporte por otro
medio, sino que es necesaria la actualizacion de las tablas con las cuales se
alimenta el sistema.

e Historial de reportes generados: Donde el usuario tiene la posibilidad de guardarlos
en Formato Jasper y ser consultados con posterioridad.

1.5. MODULO DE HUMANO EN LINEA — PORTAL DE AUTOGESTION

MISION: Mas alla de ser un modulo, es el portal de autogestion que Humano® ofrece a los
colaboradores de nuestras compaiias cliente. Este portal de autogestion permite a los
colaboradores acceder a informacién laboral importante en su vinculo con la compaiiia, asi
como gestionar solicitudes, diligencias de novedades y procesos como evaluaciéon de
desempefio, viaticos, incapacidades, horas extras, vacaciones propias y de su equipo a
cargo, asi como generar reportes y certificados en linea y gestionar procesos e informacién
relacionada con la compania.

PROCESOS QUE GESTIONA: Consulta de la némina, generacién de certificados y
reportes, consulta de vacaciones, inscripcion a actividades, evaluacion de desempefio,
solicitud y aprobacion de viaticos, notificaciones en linea.

FUNCIONALIDADES:
¢ Consulta de némina
Consulta de vacaciones
Inscripcién a actividades
Solicitud de viaticos
Gestion de solicitudes de viaticos de colaboradores a cargo
Evaluacién de desemperio de colaboradores a cargo
Solicitud de tramites en linea
Generacion de reportes y certificados
Notificaciones
Generacion de certificado de ingresos y retenciones

BENEFICIOS DE USO:
o Informacién centralizada de los movimientos en el escalafén docente del empleado
Trazabilidad del escalafén docente del empleado
Flujo de trabajo en la asignacion y gestion de la solicitud del empleado
Conectarse desde cualquier lugar, con conexion a internet

MISION: Este modulo permite la ejecucion de determinadas tareas de administracion con
un alto grado de jerarquia y algunas con un nivel técnico de conocimiento, que permiten
dentro del sistema Humano® especificar el manejo de funcionalidades como también la
responsabilidad de definir las acciones auditables, los roles de usuarios y los permisos que
estos tendran dentro del manejo o administracion de la informacién, convirtiéndose asi esto
ultimo en la trazabilidad o prueba de las tareas realizadas. Por otra parte, permite llevar a
cabo toda aquella parametrizacién que el sistema requiera para el correcto manejo de
funcionalidades.

PROCESOS QUE GESTIONA: Disefiador Consultas, cambio clave, seguridad, auditoria,
mensajes de error, tablas maestras, reportes personalizados, generacion masiva de
reportes, cronograma y planta viabilizada
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FUNCIONALIDADES:

Permite definir y ejecutar consultas basicas algunas ya predefinidas en la entidad,
donde su objetivo es responder todas las posibles preguntas de nivel tanto de
seguridad como la auditoria de un cambio, como también conocer informacién real
y fiable

Permite actualizar la clave del usuario que para el sistema corresponda al super
usuario quien administra toda la aplicacion en la entidad segun su maximo nivel de
responsabilidad, de igual forma permite asignar claves a los usuarios del sistema y
parametrizar si esta debera ser reemplazada en el proximo inicio de sesién, como
también el bloqueo de este

Define, asigna y modifica los roles, permisos y usuarios de quienes tendran acceso
al sistema y segun cada cargo, responsabilidad o perfil en el sistema se les
asignaran las acciones necesarias que van desde la consulta de la informacién
hasta la eliminacion de esta, esta tarea es realizada por el administrador del sistema
quien tendra un usuario de maximo nivel

Cuenta con la funcionalidad de consultar los movimientos de los usuarios por el
sistema por medio de una auditoria, la cual permite conocer las tareas ejecutadas
por un usuario bien sea a un colaborador, en un proceso 0 un inicio de sesién
Permite consultar los posibles errores que se presentan en los deméas modulos del
sistema siempre y cuando estos sean de nivel técnico y controlados por medio de
un codigo de error, esto guia al usuario administrador con la posible causa del fallo
Permite gestionar por la funcionalidad de tablas maestras, toda aquella
parametrizacion que el sistema requiera para su correcto funcionamiento, como
también la consulta y modificacion de esta, quien realiza esta tarea siempre seré el
administrador del sistema debido a su nivel de responsabilidad en el manejo de los
datos del sistema

Permite realizar personalizaciones particulares por cada cliente a los reportes que
en el sistema se encuentren categorizados como reportes aptos para los cambios,
consiste en realizar cambios al reporte original segun las necesidades de cada
cliente

Permite a nuestros clientes con varias conexiones particulares ejecutar de manera
masiva un reporte para obtener informacion centralizada y en poco tiempo
Gestiona por medio de un cronograma el periodo en el tiempo en que una entidad
podra tramitar todas las novedades que afectan una némina, permitiendo un mayor
control de la informacién a ser liquidada

Gestion de datos que tiene como objetivo el disefio y generacion de consultas en el
sistema, proporcionando dinamismo y flexibilidad al momento de definir consultas
personalizadas de acuerdo con necesidades especificas

Control absoluto de los cargos asignados a una entidad, evitando que se contraten
mas personas de las permitidas en un lugar de trabajo

BENEFICIOS DE USO:

Garantiza la seguridad del sistema a nivel de usuarios

Permite realizar acciones de seguimiento a los usuarios segun cada tarea realizadas
Permite auditar los movimientos de los usuarios en el sistema

Sistema altamente parametrizable, lo que permite un autocontrol de la informacion
necesaria para el manejo independiente del cliente

Permite asociar a un usuario el perfil mas adecuado para sus tareas

Acceso a la informacion tanto histérica como actual de los colaboradores de una
entidad

Consulta de informacién inmediata centralizada de todos los médulos del sistema
Cambios autonomos de los reportes personalizables del sistema

Recepcion de novedades controladas

Control completo de la planta de una entidad

Informacioén eficaz, real y confiable

Debido al riesgo de dafio a partir del acceso no autorizado y la pérdida potencial por robo
o por destruccion de los archivos de datos, que se hace necesario el control organizacional

para

la seguridad y proteccién donde se deben incluir la division de las responsabilidades

(de tal manera que una persona no tenga el control completo sobre el procesamiento de
una aplicacion), las revisiones de auditoria, el acceso restringido de los usuarios a cierta
documentacion de la aplicacién y a los archivos de datos de los programas de cada uno de

los médulos.
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Teniendo en cuenta dichas consecuencias el Médulo de administracion de seguridad
HUMANOR® presenta una alternativa de control y operacion realizando una correlacion entre
usuarios y procesos de los otros médulos, creando asi roles Unicos y areas de operacion
para cada uno de ellos.

En el médulo de administracién se define la presentacion del prototipo, permite la ejecucion
de determinadas tareas en los médulos restantes, pues determina caminos de acceso y las
rutas de informacion dentro del sistema, permite especificar el objeto auditable y relaciona
los papeles de trabajo usados, convirtiéndose asi en la trazabilidad, o prueba de las tareas
realizadas.

1.6. MODULO DE ADMINISTRACION HUMANO®

MISION: Este modulo permite la ejecucion de determinadas tareas de administracion con
un alto grado de jerarquia y algunas con un nivel técnico de conocimiento, que permiten
dentro del sistema Humano® especificar el manejo de funcionalidades como también la
responsabilidad de definir las acciones auditables, los roles de usuarios y los permisos que
estos tendran dentro del manejo o administracién de la informacion, convirtiéndose asi esto
ultimo en la trazabilidad o prueba de las tareas realizadas. Por otra parte, permite llevar a
cabo toda aquella parametrizacion que el sistema requiera para el correcto manejo de
funcionalidades.

PROCESOS QUE GESTIONA: Disefiador Consultas, cambio clave, seguridad, auditoria,
mensajes de error, tablas maestras, reportes personalizados, generacion masiva de
reportes, cronograma y planta viabilizada

FUNCIONALIDADES:

e Permite definir y ejecutar consultas basicas algunas ya predefinidas en la entidad,
donde su objetivo es responder todas las posibles preguntas de nivel tanto de
seguridad como la auditoria de un cambio, como también conocer informacién real
y fiable

e Permite actualizar la clave del usuario que para el sistema corresponda al stuper
usuario quien administra toda la aplicacion en la entidad segun su maximo nivel de
responsabilidad, de igual forma permite asignar claves a los usuarios del sistema y
parametrizar si esta debera ser reemplazada en el proximo inicio de sesiéon, como
también el bloqueo de este

¢ Define, asigna y modifica los roles, permisos y usuarios de quienes tendran acceso
al sistema y segun cada cargo, responsabilidad o perfil en el sistema se les
asignaran las acciones necesarias que van desde la consulta de la informacién
hasta la eliminacion de esta, esta tarea es realizada por el administrador del sistema
quien tendra un usuario de maximo nivel

e Cuenta con la funcionalidad de consultar los movimientos de los usuarios por el
sistema por medio de una auditoria, la cual permite conocer las tareas ejecutadas
por un usuario bien sea a un colaborador, en un proceso o un inicio de sesién

e Permite consultar los posibles errores que se presentan en los demas modulos del
sistema siempre y cuando estos sean de nivel técnico y controlados por medio de
un codigo de error, esto guia al usuario administrador con la posible causa del fallo

e Permite gestionar por la funcionalidad de tablas maestras, toda aquella
parametrizacion que el sistema requiera para su correcto funcionamiento, como
también la consulta y modificacion de esta, quien realiza esta tarea siempre sera el
administrador del sistema debido a su nivel de responsabilidad en el manejo de los
datos del sistema

e Permite realizar personalizaciones particulares por cada cliente a los reportes que
en el sistema se encuentren categorizados como reportes aptos para los cambios,
consiste en realizar cambios al reporte original segun las necesidades de cada
cliente

e Permite a nuestros clientes con varias conexiones particulares ejecutar de manera
masiva un reporte para obtener informacién centralizada y en poco tiempo

e Gestiona por medio de un cronograma el periodo en el tiempo en que una entidad
podra tramitar todas las novedades que afectan una némina, permitiendo un mayor
control de la informacién a ser liquidada

o Gestion de datos que tiene como objetivo el disefio y generacion de consultas en el
sistema, proporcionando dinamismo y flexibilidad al momento de definir consultas
personalizadas de acuerdo con necesidades especificas

o Control absoluto de los cargos asignados a una entidad, evitando que se contraten
mas personas de las permitidas en un lugar de trabajo

CLASIF. DE IPB CLASIF. DE CLASIF. DE
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BENEFICIOS DE USO:

2.

Garantiza la seguridad del sistema a nivel de usuarios

Permite realizar acciones de seguimiento a los usuarios segun cada tarea realizadas
Permite auditar los movimientos de los usuarios en el sistema

Sistema altamente parametrizable, lo que permite un autocontrol de la informacion
necesaria para el manejo independiente del cliente

Permite asociar a un usuario el perfil mas adecuado para sus tareas

Acceso a la informacién tanto histérica como actual de los colaboradores de una
entidad

Consulta de informacién inmediata centralizada de todos los médulos del sistema
Cambios auténomos de los reportes personalizables del sistema

Recepcién de novedades controladas

Control completo de la planta de una entidad

Informacioén eficaz, real y confiable

IMPLEMENTACION HUMANO® PARA NOMINA FUNCIONARIOS ACTIVOS

ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL.

Fase | - Planeacion del Proyecto

Para el desarrollo de esta Fase es preciso definir la Planeaciéon del Proyecto, el cual
contiene y especifica el alcance, las diferentes tareas para lograr dicho alcance, los tiempos
de ejecucion, las personas involucradas, los riesgos inherentes al desarrollo de este, el
aseguramiento y control de calidad de las tareas desarrolladas, asi como los diferentes
medios y técnicas de comunicacion. Por lo cual, este documento es el que define el camino
y contiene “el mapa” de ejecucién del Proyecto.

ACTIVIDADES/PRODUCTO:

#| '  Auided  Preducs

En esta actividad macro se formulara el Plan Metodoldgico, Operativo y de

Calidad que se ejecutara para lograr un satisfactorio desarrollo del proyecto y
la implementacién exitosa del sistema en la Escuela y reflejara la aplicaciéon de
la metodologia propuesta. En conjunto con La Escuela se definira en detalle cada
una de las fases del proyecto, asi como sus alcances y entregables, reflejando la
aplicacién de la metodologia propuesta.

La Planeacién del Proyecto deberd describir en detalle las actividades a ejecutar
en cada fase o etapa del proyecto e incluirad el cronograma detallado de
ejecuciéon en MS Project ® o herramienta que se acuerde con el cliente. Debe
incluir los farmates necesarios para hacer seguimiento operative y contractual del
2. | proyecte {actas de reuniones, formato de requerimientos, actas de recibo de
productos, etc.) Adicionalmente, se deberd presentar a la Escuela los formatos de
todos los entregables del proyecto para su revisidén y aprobacién. Deberd incluir
los criterios de aceptacién de cada uno de los entregables, los cuales seran
revisadeos y aprobados por la Escuela Tecnolagica.

La planeacion deberd especificar los mecanismos mediante los cuales se
determinardan la transicién entre las fases y cudles son los hitos y /o requisitos que
permitan establecer el inicio y finul de cada una. El cronograma presentado
3. | deberad indicar cuales fases se ejecutaran en paralelo y cuales deberan terminar
antes del inicio de la siguiente. El plan formulado debe tener la peosibilidad de
ser ajustado segun las circunstancias encontradas en la ejecucién de cada

actividad macro, con la previa aprobacion de la Escuela.

Se debe plantear un plan de trabajo que permita desarrollar e implementar el

sistema bajo un esquema de ciclos incrementales.

Durante esta actividad macro se determinard en detalle y acordaran con la
Escuela, los esquemas de organizacién, roles y responsabilidades, incluyendo el
comité directivo y los equipos de trabajo que de parte de Soporte Légico y LA
ESCUELA que trabajardn en la administracién y ejecucion del proyecto.

Se debe considerar una actividad donde se ejecuten tareas de pruebas y/o
ajustes, segin el médulo del sistema que se esté poniendo en produccion.

El plan debera incluir los mecanismos y procedimientos de comunicacion y
coordinacién con otras dareas o terceros proveedores de tecnologia. Estos
mecanismos y procedimientos deberdan garantizar la solucién de los posibles
“| problemas técnicos que se presenten, de tal forma que no se disvelvan las
responsablilidacdes entre los diferentes actores, sino que cada uno realice las
acclones que le corresponden para solucionar los problemas.

En el plan se debe indicar la forma como se prestara el servicio de soporte a los

8. | médulos de Némina de la Escuela, incluyendo medios de comunicacion y

procedimientos.
CLASIF. DE IPB CLASIF. DE A CLASIF. DE 1
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Producto para entregar:

9. # Se entregara a LA ESCUELA el Documento de Planeacion aprobado.

Fase Il - Diagnéstico Nomina Actual y Parametrizacién

Esta fase se inicia levantando el inventario de cémo se hacen las cosas en los sistemas
actualescon respecto a procesos de némina funcionarios activos de LA ESCUELA
TECNOLOGICA.

Posteriormente se realiza un analisis de estos procesos, se documentan los hallazgos y se
propone cémo se deben realizar los procesos con la utilizacion de un sistema Integrado
con el ecosistema en el cual actuara la Nomina de funcionarios activos de LA ESCUELA
junto con una propuesta de mejores practicas al respecto.

Adicionalmente, se realizara un andlisis del marco juridico junto con las politicas exclusivas
de pagos o descuentos de la Escuela. Con base en el analisis de marco juridico y politicas,
se construira el documento “Cartilla de Parametrizacion y Formulacion” que contiene y
describe todos los conceptos tanto devengos como descuentos.

La fase culmina con la parametrizacion del software, con base en los resultados de los
items anteriores, el software quedara parametrizado en sus variables y formulacion para
que en una fase posterior y después de realizada la migracion se genere una primera
noémina de prueba. Durante esta fase del proceso se hara llegar a la Escuela, la Cartilla de
Parametrizacion y Formulaciéon General (con los lineamientos Basicos de pago).

Actividad / Producto
. Realizar un inventario de procesos actuales de néming, documentar hallazgos y
" | realizar una propuesta de mejores practicas usando el sistema integrado
2 Hacer una revision detallada del marco legal actualizado y politicas para ser

tenidos en cuenta en variables o formulas de pago.

Durante esta actividad se definiran precisa y completumente, los pardmetros que
el sistema de informacién necesita para funcionar con niveles satisfactorios de
3. | desempeiio. Esta actividad implica un acompatiamiento por parte de LA ESCUELA
en la revision y ajuste a la parametrizacién y formulacién iniclal con los aspectos
particulares que apliquen.

Revisar de manera definitiva el marco legal pertinente a los médulos del sistema
involucrados en este proyecto y entregar a LA ESCUELA la cartilla de formulacion
general del sistema con los conceptos estandar y particulares de Némina de
funclonarios actives o cargo de la Escuela.

Una vez aprobada la cartilla de parametrizacién, Soporte Légico cargara al
5. | sistema los parametros y variables definidos en la Cartilla de Parametrizacion y

Formulacién.

De igual forma, Soporte Légico hard la personalizacion del software con los
logotipos y titulos de LA ESCUELA (look and feel), asi como la configuracién de
seguridad, asignando perfiles, nombres de vsuarios y claves, segin lo definido en
la matriz de usvarios, la cval sera definida por LA ESCUELA y basada en los
procesos ajustados al sistema, en concordancia con el formato que Soporte Lagico
indique.

Soporte Logico en conjunto con LA ESCUELA realizard un estudio de la situacién
encontrada, especialmente en la informacién de némina. Dicho estudio de
diagnéstico se deberd comparar contra lo indicado por la ley y las normas de tal
manera que se puedan identificar y describir oportunidades de mejora.

Los siguientes productos se relacionan con la actividad macro de Parametrizacién
y serdn entregados por Soporte Logica:

» Se entregard a LA ESCUELA un documento de halluzgos encontrades, a
g
nivel de formulacién y liquidacién actual. A LA ESCUELA se deberda
entregar un documento de hallazgos consolidade.
8. ) )

» Cartilla de parametrizaciéon y formulacién del sistema segin los conceptos
que la ley indica que aplican en la Escuela.

# Sistema con los parametros ingresados y la cartilla.

7 Reportes, consultas y salidas personalizadas (Look and feel) con los
logotipos y titulos de la Escuela Tecnologica.

CLASIF. DE
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Fase lll - Instalacién de Software y creacion de Base de Datos

En esta Fase se instalaran los componentes de software en la plataforma informatica que
disponga LA ESCUELA para poner el sistema en produccion, previamente se debe revisar
y verificar que la plataforma cumple con los requisitos técnicos minimos para instalacion de
HUMANO®), esto se debe verificar en la plataforma dispuesta.

Una vez instalados los componentes de software se crea una BD y se incorpora una
parametrizacion estandar que luego sera complementada con los productos resultantes de
la fase de parametrizacion.

# Actividad / Producto

Revision y Verificacion de plataforma dispuesta por LA ESCUELA para la
" instalacion de HUMANO®

Instalaciéon  de  componentes de software para los moédulos:  Estructura
2. | Organizacional, Planta y Personal, Compensacién y Laborales, Salud y
Seguridad {ausentismos), Administracion HUMANO® y HUMANO® en Linea.

3, | Crear BD HUMANO®

4. Curgue de parametros estandar

Producto para entregar:

7 Acta de Instalacion de software

Fase IV - Migracién: Se considera que la migracién de datos es una actividad critica de
éxito para el proyecto y que presentan riesgos en su ejecucion, por lo que en esta etapa se
realizara el levantamiento y recoleccién de informaciéon necesaria para el funcionamiento
del sistema de Informacdon en los moédulos que se implementaran, se dara especial
relevancia a la informacion de la ultima Némina liquidada por la Escuela Tecnologica, dentro
de las actividades que se desarrollaran en esta fase se encuentran las siguientes:

¢ |dentificacion y levantamiento en sitio de la informacion electrénica y estructurada
disponible
para los procesos de némina de funcionarios activos de la Escuela Tecnolégica.
Transformacion de la informacion hallada a la Estructura de Datos HUMANO®.
Revision de bases de datos del sistema actual de la Escuela, estandarizacion y
homologacién

e de conceptos; de esta tarea se entregara por parte de LA ESCUELA un glosario de
conceptos
que informe a Soporte Légico sobre la codificacion de Conceptos utilizados por ella.

o Entrega de datos de la estructura de funcionarios activos para validacion por parte
dela
Escuela.
Revisiéon del expediente en caso de inconsistencias. Esta labor la realizara LA
ESCUELA con

e el personal encargado del archivo fisico Unicamente con la poblacién que por
inconsistencia

e amerite revisar fisicamente el expediente.

Una vez inspeccionado el Sistema Actual de Némina, esta informacion sera recibida por
Soporte Légico y se suscribird un acta que evidencie que son las fuentes electrénicas
disponibles, con la cual se procedera a cargar la informacion en la base de datos
HUMANO® dispuesta para el proyecto y que ha sido previamente instalada en el ambiente
de implementacién.

Se adelantara una revision de variables sobre informacion que va a ser integrada a la Base
de datos junto con los usuarios que LA ESCUELA disponga para este fin, esto con el
objetivo de minimizar los riesgos durante la fase de Implementacion.

ACTIVIDADES/PRODUCTO MIGRACION:

CLASIF. DE CLASIF. DE I a [ CLASIF. DE
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El plan cde migracion de datos se ejecutard conel finde hacer la carga de datos a la
base de datos del Sistema HUMANO®, ajustado a la situacién particular de la Escuela
Tecnologica.

Dicho plan deberd incluir los parametros necesarios para determinar qué conjuntos de|
1 |datos se deben construir para hacer la carga inicial a la base de datos del sistema
teniendo en cuenta temas de estandarizacién de datos, depuracién, identificacion de
fuentes y conversion de datos. De igual manera, se debe contemplar el orden en el que|
los conjuntos de datos deben migrarse y adicionalmente, qué funcionalidades requierer|
migracion inicial de datos y cudles no. Este plan deberd entregarse al inicio de la fase|
de migracion a la Escuela.

La ejecucion de esta actividad macro debera asegurar que el sistema cuente con una
lcarga inicial de datos completa en corto tiempo y con alta calidad, de tal forma que
LA ESCUELA pueda utilizar el sistema o la mayer brevedad.

Se deberd realizar un diagnéstico, que le permita establecer en forma temprana el
estado de los datos de némina. El diagnéstico se debe realizar sobre los datos de
néming, histeria de pago de funcionarios actives de la Escuela.

Una vez realizado el diagnéstico, se deberd entregar un informe en el cual establezca
claramente el porcentaje de datos que pueden ser migrados desde los sistemas
actuales existentes en LA ESCUELA y el porcentaje de datos que deben ser digitados.
La suma cde estos dos porcentajes debera ser el 100% de los datos indispensables que

deberdan cargarse en al sistema de informacién de NOMINA. Esta propuesta no

3 [El informe también debe contener las recomendaciones que deberd seguir LA ESCUELA
para completar los datos histéricos que no se hayan podido encontrar o migrar del
sistema actual de tal manera que le permita utilizar el sistema de informacién de
recursos humanos integralmente soportando la generacién de reportes y consultas
requeridos por LA ESCUELA y los colaboracdlores.

El informe deberd indicar el estado de la informacién de némina, los problemas
encontrados, asi como las inconsistencias.

Los datos para cargar corresponderan a datos personales y los historicos de pagos de
néminag para cada funcionario activo existente en el sistema actual.

4

En cuanto a la calidad los datos a migrar, cabe aclarar que su veracidad no es
responsabilidad de Soporte Légico SAS., sino exclusivamente de la Escuela Tecnolégica
Instituto  Técnico Central. La responsabilidad de la firma esta relacionada con el
transporte de los datos con respecto o lo recibido e integridad de la informacion
cargada en los formatos estandar en su plan de migracién.

LA ESCUELA debera certificar mediante documento escrito a Soporte Légico SAS., que
los datos entregados corresponden a la infformacién veraz de némina que administra
la entidad, Una vez se haya dado este paso, Soporte Logico procederd a migrar la
informacion a la base de datos del sistema. La entrega de la informacién, por parte
de la Bscuela, se hard de la siguiente manera:

5
Para la infarmacion que se encuentre en los sistemas actuales, entregard copia de las
hases de datos y se constituird acta en dende conste la entrega de la informacién, el
estaco y los volimenes entregados,
La informacién debe ser validada en la primera némina de prueba por parte de LA
ESCUELA para que los resultados seun los pertinentes, Soporte Légico en ninguna
circunstancia responderd por el resuvltado de los procesos adelantados por la Escuela
Tecnolégica, por lo tanto, la revisién minuciosa de la informacién resultado esta a cargo
de esta.
Para el desarrollo de este proyecto, LA ESCUELA conformard el comité de Noémina
funcionarios activos. Este comité, apoyard el proceso en todas las actividades
relacionadas con la impl iGn del sist , especial las que tienen que ver
con migracién, capacitacidon y entrada en produccién. El comité también servird de
facilitador, para que los objetivos se cumplan acorde con lo establecido
contractualmente .
Las responsabilidades del comité son las siguientes:

* Recibir el diagndstico del estade de la informacion de ndémina, atender las
recomendaciones de Soporte Logico y ejecutar las acciones correspondientes
para completar la informacion historica de némina que debe recoger el sistema
de informacion HUMANO®.

* Acompaiiar las actividades de Soporte Légico en la consecucion y entrega de
la infor on de de los sist actuales.

e Acordar reuniones de seguimiento para verificar ios avances y retfrasos de las

o actividades programadas y establecer planes de accién.

* Facilitar los procesos de obtencidon de los datos requeridos por el sistema de
informacion de Noémina HUMANO®.

* Validar, revisar y corregir la informacidén y la lista de las posibles
inconsistencias, cargada en los archivos estructurados, para la carga inicial de
los datos.

e (Certificar la veracidad de la informacién de ndmina que se cargarda en el
sistema de informacion.

* Aprobar actas de entrega y recibo, informes parciales de avance y definitivos
de los servicios y productos.

®  Validar, revisar y corregir la informacidn y la lista de las posibles inconsistencias
en el proceso de Nomina de Prueba.

* lLas demds que se evidencie durante el desarrollo del proyecto.

CLASIF. DE CLASIF. DE CLASIF. DE
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Soporte Logico SAS., migrard los datos estructurados en las fuentes de informacion
existentes en los sistemas actuales, para ello se asignardn los analistas que sean
necesarios con la dedicacion apropiada para garantizar que los datos sean obtenidos
en forma oportuna.

Se debe tener en cuenta como se hard la carga de los datos historicos que el sistema
y LA ESCUELA requieren. Para ello, Soporte Logico deberd incluir en el plan de
migracion las recomendaciones para hacer una migracion exitosa de los datos
imprescindibles para el proceso de nomina por parte de la Escuela, asi como plantear
las estrategias que la Entidad debe seguir para subir otros datos histéricos.

Dentro del proceso se debera generar los archivos de inconsistencias encontradas y un
informe de migracion que deberd entregarse a la Escuela. Las inconsistencias que no
estén relacionadas con la estructura de los datos deberén ser corregidas por LA
ESCUELA y posteriormente serdn cargadas a lo base de datos a través de
procedimientos automdticos, que se podrdn ejecutar desde la Institucion, con el apoyo
de Soporte Logico.

del proyecto.

Soporte Logico serd el responsable de alistar los datos en los formatos y tiempos
definidos en el cronograma, para posteriormente realizar los cargues necesarios; los
lcuales deben contemplar procesos de validacion que ayuden a garantizar la calidad
de la informacion.

IComo no se tiene vision total de los datos a migrar al momento de planear el proyecto,
luna vez conocida la totalidad de los datos se pueden modificar los tiempos de entrega
por parte de Soporte Logico, de tal forma que minimice los tiempos totales de entrega

Los datos de estructura, terceros, y otros, se deberdn validar segin reglas previamente
acordadas, LA ESCUELA revisard exhaustivamente y Soporte Logico deberd hacer las
lcorrecciones que le correspondan para asegurar que el cargue de los datos se realice
len debida forma. Es de aclarar que las correcciones estdn relacionadas con errores en
la estructuracion de los datos y no con la veracidad de estos.

Entregar a LA ESCUELA los archivos de migracion en medio magnético (CDs o USD o
FTP con la informacién, debidamente etiquetados), los informes de resuvltado del
proceso de levantamiento, calidad y migracion de los datos.

Las herramientas y equipos de computo requeridos para el levantamiento y migracion
de datos deberdn ser provistos por Soporte Logico las actividades principalmente se
desarrollard en nuestras instalaciones, en el evento de actividades a desarrollar en la
Escuela Tecnoldgica, la entidad garantizard el drea y puestos de trabajo requeridos
por los consultores asignados a la migracion de datos, con las siguientes condiciones
minimas:

* Puesto o superficies de trabajo
e Conexiones eléctricas
*  Acceso o la red de datos.

¢ Seguridad para el depésito y salvaguarda de los equipos que el contratista
lleve a la Entidad para cumplir con el objeto de su contrato.

*  Conexion a Internet.

Soporte Logico deberd entregar copia de las actas que se produjeron como resuitado
de la entrega y recibo de los productos y servicios que hacen parte del objeto de este
lcomponente de migracion.

Al finalizar la migracién, Soporte Légico entregard a LA ESCUELA un resumen ejecutivo
del proceso de migracion que incluya los hallazgos en las inconsistencias encontradas
en los datos cargados. También debe contener la descripcion de las actividades
desarrolladas durante la ejecucion de la migracion, asi como las conclusiones y
recomendaciones que deba atender la Institucion.

Se dispondra del ambiente de migracién en las instalaciones de Soporte Logico y/o en
la nube

Los productos para entregar son:

» Plan de Migracion
» Acta de Fuentes electronicas recibidas

» Diagnéstico e Informe de Porcentajes Para Migrar y Porcentajes a Digitar y

17 recomendaciones
7 Informe de migracion
» Entrega de archivos de migracion
# Resumen ejecutivo
» Acta de aprobacion de datos cargados
CLASIF. DE CLASIF. DE CLASIF. DE
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Fase V- Capacitacion, Implementacion Médulos: Compensaciones y Laborales y
Planta y Personal, Generacion de Noémina de Prueba y ajustes a datos y
parametrizacion: el objetivo principal de esta fase es lograr que LA ESCUELA inicie el
pago de némina de funcionarios activos con el sistema HUMANO® de manera correcta,
eficiente y auténoma.

Metodol6gicamente lo hemos dividido en cuatro grandes bloques asi:

Capacitacion:

e Se capacitara a los usuarios funcionales, administradores y directivos de LA
ESCUELA en los temas que cada rol amerite.

e Se ejecutara actividades tempranas de sensibilizaciéon y adaptacién al cambio con los
directivos y funcionales de la Institucién, de tal manera que se aproveche de mejor
forma la capacitacion y se apropien del conocimiento y la metodologia de trabajo que
la puesta en funcionamiento del sistema implica por parte de la institucién educativa.

e Soporte Logico presentara un plan de capacitacion orientado a los diferentes tipos de
usuario: finales, administradores, nivel directivo y sistemas.

e Se disefiaran instrumentos y mecanismos de evaluacion de la capacitacion impartida
de forma que estos midan el grado de conocimiento de los temas tratados y su
utilizacion de los procesos cotidianos.

e La capacitacién sera realizada de diferentes maneras, pero principalmente con
capacitaciones magistrales y talleres Tebrico/practicos, el objetivo de la capacitacion
es que tengan la competencia suficiente para ejecutar, verificar, corregir y entrega de
manera correcta la némina de funcionarios activos a través del Sistema Humano.

e La logistica necesaria para dictar los talleres de capacitacion en saco de ser
presencial sera provista por la Escuela, la cual proveera los salones, computadores,
marcadores, tableros, video beam, y cualquier otro elemento que implique apoyo a
los talleres de capacitacion.

e Soporte Logico entregara las guias de capacitacion, las cuales son documentos
utilizados durante la capacitaciéon de los usuarios.

Los médulos para implementar en esta fase son los siguientes:

Estructura Organizacional

Planta y Personal

Salud y Seguridad (Ausentismos)
Compensacion y Laborales
Administracion Humano®,
Humano® en Linea

v Adicionalmente se entregara la Interfaz con el Software financiero utilizado en la Escuela
Tecnologica Instituto Técnico Central.

Para el proceso especifico de némina, por ser la actividad con mayores implicaciones
legales y econémicas se ejecutaron actividades especificas asi:

e Validacion de conceptos de ingreso y deduccion.

o Validacién de conceptos durante la etapa de capacitacion con la ultima liquidacién de
la Escuela, para determinar la integridad de conceptos y funcionarios activos
liquidados.

e Verificacion en el proceso de incorporacion libranzas, embargos judiciales,
asociaciones sindicatos y similares.

e Generacion, validacion y prueba de archivos planos con destino a bancos o instancias
internas de la Escuela.

e Revision de Némina de prueba y ajustes para validar sistema nuevo vs. Sistema
antiguo y avanzar a la etapa de generacion de la némina real.

e Inicio néminas reales a través de HUMANO® por parte de LA ESCUELA con soporte
y asistencia técnica por parte de Soporte Légico.
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Mediante esta actividad macro se transferird el conocimiento necesario y se

realizard una némina de prueba para determinar el punto de inicio en
1. |produccion del sistema, se ejecutaran las pruebas relacionadas con la
parametrizacion y formulacion y se realizardn los ajustes que sean necesarios
siempre con el conocimiento y autorizacion de la Escuela Tecnolégica.

La decision de hacer mas nominas de prueba dependerd de un comité
compuesto por LA ESCUELA y Soporte Logico, luego de hacer los andlisis
2. |respectivos. Asi mismo la decision de dar por finalizada esta actividad macro
se tomara por el comité, lo cual se respaldard con un informe que se entregara
a la Escuela.

Para desarrollar la nomina prueba Soporte Logico ejecutard la actividad y
presentard resultados a través de mecanismos virtuales y /o presenciales.

4. | Como minimo se deberd ejecutar una némina de prueba.

La capacitaciéon dictard en 160 horas distribvidas a lo largo de la
implementacion, los paralelos y la ejecucion de procesos reales.

5 [Las capacitaciones pueden ser magistrales y/o a manera de talleres teérico-
practicos y/o a manera de transferencia tecnolégica en acompanamiento de
verificacion de procesos reales.

Los productos para entregar son:

» Plan de Capacitaciéon
» Guias de Capacitacién por cada Modulo
# Actas de calificacion de alumnos y profesor

b, #» Informes de ndmina prueba (némina detallada, resumen de ndmina,
PILA, reporte de embargos, reportes y archivos de bancos, reportes y
archivos de terceros)

» Acta de revision de ndémina

» Acta de ajustes de la parametrizacion o datos (en caso de necesitarse)

Fase VI- Generaciéon de Némina Real

En esta Fase se inicia la operacién real de Nomina una vez realizados los ajustes a datos
y parametrizacion realizadas en la fase anterior, los lideres y usuarios de LA ESCUELA
estaran capacitados para labores de control y verificacion de los productos entregados por
SOPORTE LOGICO.

Recepcion e incorporacion de Novedades a HUMANO® por parte de LA
" |ESCUELA con acompanamiento y Asistencia Técnica de Soporte Légico

Revision de novedades a aplicar, Liquidacion de némina y generacion de
"|informes de ndémina

3. | Verificaciéon y aprobacién de ndomina real para ajustes y /o aprobacion.

4| Aprobacion de Nomina Real Escuela Tecnolbgica Instituto Técnico Central.

5.| Generacién de interfaz para pago, contable.

Producto por entregar:

» Informes de Némina

» Interfaz y archivos de dispersion de pagos

6. » Interfaz contable
» PILA
CLASIF. DE IPB CLASIF. DE A CLASIF. DE 1
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Fase VIl — Documentacion de cierre de implementacion:

En esta Fase se realizaran las compilaciones de los diferentes entregables pactados y
avalados a lo largo del proyecto, se suscribira el acta de terminacioén de la implementacién
conforme a los criterios de aceptacion establecidos en la Fase | de Planeacion.

; #L - Actividad / Producto ‘
1. | Revisién de entregables y criterios de aceptaciéon segin Plan de Proyecto
Producto para entregar:
> Documento de Metodologio de Prestacién de Asistencia, Soporte y
2. Mantenimiento
> Acta de Inicio de Soporte

# , Adividad [ Produde

1. | Revision de entregables y criterios de aceptacion segin Plan de Proyecto

2. | Verificacion de actas y sus respectivas firmas

3.| Generacién y firma de documentos faltantes

4. | Aprobacién de documentos faltantes

5.| Entrega de documentos

Producto para entregar:

> Entregables aceptadaos
é. > Actas firmadas por cada etapa

> Acta de pago de primera Némina y finalizacion de implementacion

3. ASISTENCIA TECNICA Y MANTENIMIENTO A LA IMPLEMENTACION EN

HUMANO® DE LA NOMINA DE FUNCIONARIOS ACTIVOS ESCUELA
TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL.

Asistencia Técnica remota por Mesa de Ayuda.

Se brindara un soporte funcional por Mesa de ayuda cuya finalidad es garantizar la
continuidad, disponibilidad y calidad del servicio del Sistema de Informacion HUMANO®
que soporta la interaccion con los moédulos implementados descritos en esta propuesta:
Estructura Organizacional, Compensacion y Laborales, Plata y Personal, Salud y Seguridad
(ausentismos), Humano® en Linea.

Para lograr este propésito Soporte Légico propone prestar el servicio de soporte funcional
y técnico al Sistema de Informacion HUMANO® y los moédulos mencionados con
anterioridad a través de mesa de ayuda remota, de acuerdo con los ANS establecidos
previamente del inicio de la Fases.

Las actividades cubiertas son:

Soporte Logico pondra analistas con conocimientos de HUMANO® con la capacidad
de solucionar los incidentes presentados, atendiendo las preguntas funcionales,
procedimientos de gestion de los diferentes médulos ya implementados,
particularidades en la ejecucion resultantes de la operacion diaria de LA ESCUELA
TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL y atencién de requerimientos
relacionados a problemas de indole funcional derivados de la operaciéon de los
maodulos. En este nivel se documentaran las incidencias con la finalidad primordial de
evidenciar y dejar claros los procedimientos a seguir.

Dentro de la fase de planeacién de este contrato, se estableceran las categorias de
derivacion y el Catalogo de servicios de las solicitudes que no corresponda resolver
en ninguno de los niveles que definan.

Soporte Légico presentara un plan de accién o de trabajo para brindar el servicio de
soporte a través de la mesa de ayuda, indicando el procedimiento ofrecido para tal
fin.

Las incidencias y requerimientos de soporte de la mesa de ayuda seran los que
provengan de los funcionarios de LA ESCUELA y se radiquen, a través de nuestra
herramienta OS TICKET, acerca de la funcionalidad del Sistema (médulos, reportes).

Mantenimiento del Software
El mantenimiento de software es el proceso de mejora y optimizacién del software después
de su entrega al usuario final, asi como también correccién y prevencién de los defectos.
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Tipificaciéon de mantenimiento
Los cambios requeridos en el sistema se pueden clasificar de la siguiente manera:

v Perfectivo: Son las acciones llevadas a cabo para mejorar la calidad interna de los
sistemas en cualquiera de sus aspectos: definicion mas clara del sistema, optimizacion del
rendimiento y mejora de la eficiencia de las funcionalidades existentes.

v Evolutivo: Son las incorporaciones, modificaciones y eliminaciones funcionales
necesarias en un producto software para cubrir la expansién o cambio en las necesidades
del usuario, cambios en la normatividad o evolucién funcional.

v Adaptativo: Son las modificaciones que afectan a los entornos en los que el sistema
opera, por ejemplo: cambios de configuracion del hardware, software de base, gestores de
base de datos, comunicaciones, etc.

v Correctivo No Urgente: Son aquellos cambios precisos para corregir defectos del
producto software y que no tienen un impacto considerable sobre los procesos que se
realizan en el Sistema.

v Correctivo Urgente: Son aquellos cambios precisos para corregir defectos del
producto software que tienen un impacto considerable sobre los procesos que se realizan
en el Sistema.

Que, estas especificaciones técnicas para la adquisicion del software se enmarcan en la
gestion institucional y la misionalidad tanto del area como de la entidad, para el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos y los objetivos de desarrollo de la Escuela.

Que, de conformidad con el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad,
publicidad y las autoridades administrativas deben coordinar sus actividades para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Que, la presente contratacion apunta al cumplimiento de los siguientes
objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Institucional “Un Nuevo Acuerdo Institucional,
Social y Ambiental Para La Consolidacion De La Escuela 2021-2024 “, asi:

Que la presente contratacion, se adelanta en cumplimiento a lo establecido en el Plan de
Desarrollo Institucional UN NUEVO ACUERDO INSTITUCIONAL, SOCIAL Y AMBIENTAL
PARA LA CONSOLIDACION DE LA ESCUELA 2021-2024.

ESTRATEGIA 1: LO INSTITUCIONAL: LA TRANSFORMACION CULTURAL DE LAETITC

OBJETIVO ESTRATEGICO OE-1: Consolidar la calidad académica para la acreditacion
institucional de alta calidad respaldada fortalecimiento de la gestion, la infraestructura
tecnologica y fisica.

OBJETIVO ESTRATEGICO OE-3: Fortalecer el ecosistema de funcionalidades digitales
para la gestion y el desarrollo de la actividad misional mediante el uso de las TIC.
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Que, por lo anterior, y al no existir en el mercado nacional, empresas que vendan este tipo
de productos y/o servicios en este caso software HUMANO® con las especificaciones
técnicas que se ajusten a la necesidad de la entidad, y en consideracion a que la naturaleza
del objeto a contratar responde a una actividad que el sector privado desarrolla de manera
eficiente y eficaz, la relacion costo beneficio, resulta mas favorable, para La Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central, adelantar la presente contratacion mediante la
modalidad de Contratacién Directa, en cumplimiento a lo establecido en la Ley 1150 articulo
2, numeral 4, litera g, y en aplicacion del decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.8.

Que teniendo en cuenta la propuesta y documentacion allegada (Certificado de
exclusividad, Derechos de Autor y propuesta de servicios) la Escuela Tecnologica Instituto
Técnico Central verifico la capacidad, idoneidad y experiencia de la empresa Soporte
Légico SAS identificada con numero de NIT: 800.187.672-4, de lo cual, se dejé
constancia en los documentos precontractuales los cuales se anexaran al presente proceso
como documentos adjuntos.

Que para llevar a cabo el objeto contractual que aqui se propone, la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central requiere contratar una empresa reconocida en el mercado que
cuente con todos los requerimientos solicitados desde el area de Gestion de informética y
Telecomunicaciones y con ellos poder llevar a cabo la implementacion del software
HUMANOR®), es por ello que la empresa Soporte Légico SAS identificada con numero
de NIT: 800.187.672-4 cuenta con la experiencia idénea para ejecutar el objeto contractual.

Que una vez analizada la documentacién allegada, se encontré que la propuesta remitida
por la empresa Soporte Légico SAS identificada con numero de NIT: 800.187.672-4,
resulta ser idonea para la Entidad en términos de costo- beneficio.

Que, con fundamento en lo expuesto, resulta institucionalmente conveniente, necesario y
atil, para  la  Escuela Tecnologica Instituto  Técnico  Central suscribir ~ un
contrato de “COMPRAVENTA DE SOFTWARE PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMAC[C')N DE TALENTO HUMANO DE LA ESCUELA
TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL?” con la empresa Soporte Légico SAS
identificada con numero de NIT: 800.187.672-4, en la modalidad de contratacién directa.

Que, la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 2.2.1.2.1.4.1., del Decreto 1082 de 2015, se expide el presente acto
administrativo que justifica la contratacion.

Que, en mérito de lo antes expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Declarar justificada la modalidad de Seleccion de Contratacion
Directa, para celebrar entre la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central y la empresa
Soporte Légico SAS identificada con numero de NIT: 800.187.672-4, Contrato
de “COMPRAVENTA DE SOFTWARE PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS
DE INFORMACION DE TALENTO HUMANO DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO
TECNICO CENTRAL”
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ARTICULO SEGUNDO: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales,
asciende a la suma de DOSCIENTOS CUARENTA Y OCHO MILLONES DISCIENTOS
NOVENTA Y OCHO MIL NOVECIENTOS NUEVE PESOS ($248.298.909) MONEDA
CORRIENTE, que incluye todos los gastos en que incurra el contratista en la ejecucién del
contrato al igual que IVA y demas, impuestos, costos y utilidades que se generen.

PARAGRAFO. El valor antes sefialado se encuentra respaldado con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 33823 del 2023.

ARTICULO TERCERO: El plazo maximo de ejecucion del contrato sera por la
Implementacion del sistema de informacion (4) meses, vigencia del software y soporte (12)
meses contados a partir de la implementacion y previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato y suscripcion del acta de inicio.

ARTICULO CUARTO: Los documentos soporte de esta contratacién reposan en el
expediente contractual y estaran para consulta en el Sistema Electronico de Contratacion
Publica — SECOP II.

ARTICULO QUINTO: El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su

expedicion y contra el mismo no procede recurso alguno de conformidad con lo establecido
en el articulo 75 de la Ley 1437 de 2011.

Dada en Bogota, D. C., a los 22 dias del mes de diciembre

PUBLIQUSE Y CUMPLASE

EL RECTOR, ﬁ {7
- /,'0 J.,J,, /

Hno. ARIOSTO ARDILA SILVA
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