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Este mdédulo de captura, es un repositorio de datos, creado para almacenar informacion de los
servidores judiciales de todas seccionales del pais. La captura de datos, se hara a través de esta
herramienta la cual, clasificara la informacion y la alojard en diferentes tablas de Excel, segin su
contenido, esta informacidén se divide en cuatro clases: Informacidn personal, informacién
académica, experiencia laboral y experiencia Rama Judicial.

Este manual, le permitira obtener una mayor comprensién y lograr un mejor funcionamiento del
moddulo de captura de informaciéon, a los usuarios de esta herramienta y asi, tener un mejor
rendimiento en el proceso de almacenamiento.

PASO 1.

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL Y SECCIONALES
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

BIENVENIDO AL MODULO DE CAPTURA Y ALMACENAMIENTO DE INFORMACION
PERSONAL, ACADEMICA Y LABORAL DE LOS COLABORADORES DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION JUDICIAL Y SUS SECCIONALES

S Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

U Republica de Colombia

Esta es la pantalla de presentacion del médulo
de captura, en la cual se hace una breve
descripcion de su funcionamiento. Con el
puntero del mouse dirijase al boton de ingreso
tan como lo indica la flecha y haga clic para
iniciar el proceso.
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PASO 2.
RAMA JUDICIAL
INFORMACION PERSONAL @ &
NOMBRES | ESTADO CIVIL AREA ALERGIAS
APELLIDOS ,7 OTROIDIOMA ’7 SALARTO ACTUAL ’7 PATOLOGIAS
— DIRECCTON HOBBIES
No DE CEDULA RESIDENCIA [ cravooe —
CARGO
D ——— HOMBRE
‘GENERO TELEFONO FDJO PEI NA CABEZA ,_Ll ACUDIENTE
DE HOGAR
TIPO DE SANGRE r TELEFONO TELEFONO DE
CELULAR Mo PERSONAS A - CONTACTO
CARGO
ESTATURA PROFESION PARENTESCO
No DE HDJOS
FECHA DE
MACIMIENTO TARJETA - BANCO CTA
PROFESIONAL FECHAS DE ,7 BANCARIA
,_ NACIMIENTOS
UIBRETA MILITAR ESPECIALTIZACION TIPO DE CUENTA
CALENDARIO -
| ESCOLAR
gE;LSE‘;.—NI}f)mCO MAESTRIA - Ho. DE CUENTA
‘C. ELECTRONICO CARGO ACTUAL NOMBRE E.P.5
RO [ OUE PADECE
ENTIDAD FONDO
DE PENSION
ENTIDAD FONDO
CAPTURAR INFORMACION INFORMACION ACADEMICA SALIR DE €I

En esta pantalla se debe ingresar la informacion personal del servidor, tenga en cuenta
que la informacion debe ser llenada todo en maytscula, nimeros sin puntos ni comas y
que los campos marcados con un asterisco son obligatorios, tanto para poder capturar la
informacidon como para iniciar un nuevo registro. En este médulo, el nimero de cédula del
servidor es la llave por medio de la cual se unificaran posteriormente todos los registros.

RAMA JUDICIAL

HOMBRES [T cestaocvm e I ALERGIAS -
APELLIDOS — ©OTRO IDIOMA [ saamoacwaL [ PATOLOGIAS —
DIRECCION HOBBIES —
Mo DE CEDULA RESIDENCIA ‘GRADO DEL
CARGO
GENERQ [ TEronorDo persomacaseza [ o] ACUDIENTE
DE HOGAR
TIPODESANGRE [ TELEFONO TELEFONO DE
CELULAR No PERSONAS A - CONTACTO
CARGO
ESTATURA PROFESION PARENTESCO
No DE HITOS
FECHA DE I —
TARJETA = BANCO CTA
NACIMIENTO PROFESIONAL FECHAS DE BANCARIA
NACIMIENTOS
LIBRETA MILITAR =l ESPECIALIZACTON [ <] TIPO DE CUENTA
CALENDARIO -
C. ELECTRONICO I ESCOLAR
PERSONAL MAESTRIA = Ho. DE CUENTA
C. ELECTRONICO CARGO ACTUAL HOMBRE EP.S
TRONICO [ ‘QUE PADECE
ENTIDAD FONDO —
DE PENSION
' CAPTURAR INFORMACION INFORMACION ACADEMICA saLIR pmmaprowoo [
P

Después de llenar todos los campos, la forma de guardar la informacion es dando clic,
en el botén “CAPTURAR INFORMACION”. Esta accion llevara la informacion a unas
tablas de Excel disefiadas para su almacenamiento, limpiara la pantalla y quedara
lista para capturar un nuevo registro del servidor.
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Tenga en cuenta, que:

RAMA JUDICIAL

HOMBRES [T estaboavn [ amea ALERGIAS
APELLIDOS OTROIDIONA [ saawwoacwa [ PATOLOGIAS
DIRECCION HOBBIES
Mo DE CEDULA — [ cravoon ——
CARGO
NOMBRE —
GENERO [ Taerowormo [ personacas = ACUDIENTE
DE HOGAR
TIPODESANGRE [ TELEFONO li TELEFONO DE
CELULAR Ho PERSONAS A i conTACTO
ESTATURA I CARGO —
PROFESION PARENTESCO
Ho DE HIJOS
FECHA DE — —
TARIETA = BANCO CTA
HACIHIENTO PROFESIONAL FECHAS DE — BANCARIA
=l HACIMIENTOS
LIBRETA MILITAR ESPECIALIZACION = TIPO DE CUENTA
CALENDARTO =
C. ELECTRONICO ESCOLAR
PERSONAL MAESTRIA = No. DE CUENTA
€ ELECTRONICO [ carcoactuaL [ OUE PADECE 3 I NOMBRE EP.S
ENTIDAD FONDO
DE PENSION
CAPTURAR INFORMACION INFORMACION ACADEMICA SALIR it

Este botdn lo encontrarda en todas las pantallas y formularios, ayudandole a salir de
la misma, recuerde que si selecciona este botdn sin antes haber capturado la
informacion, los datos se perderan automaticamente.

PASO 3.

Para capturar la informacién académica, del servidor:

RAMA JUDICIAL

INFORMACION PERSONAL u RFP
S ren ALERGIAS  _

Ho. DE CUENTA
HOMEBRE E.P.S
ENTIDAD FONDO
DE PENSION

PERSONAL MAESTRIA

C. ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

CARGO ACTUAL 'QUE PADECE

HOMBRES |
APELLIDOS. —— OTRO IDIOMA [ saamwoacoa [ PATOLOGIAS
DIRECCION HOBBIES
Ho DE CEDULA RESIDENCIA GRADO DEL
CARGO
NOMBRE
GENERO TELEFONO FIJO PIRSONACABEZA | 5| ACUDIENTE
DE HOGAR
TIPO DE SANGRE TELEFONO TELEFONO DE
CELULAR No PERSONAS A ,7 CONTACTO
CARGO
ESTATURA PROFESION PARENTESCO
No DE HIJOS
FECHA DE — ’7
TARJETA BANCO CTA
HACIMIENTO hd
PROFESIONAL FECHAS DE BANCARIA
NACIMIENTOS
LIBRETA MILITAR - ESPECIALIZACTON [ 3] TIPO DE CUENTA
CALENDARIO — =
C. ELECTRONICO 7 ESCOLAR
"

ENTIDAD FONDO
CAPTURAR INFORMACION INFORMACION ACADEMICA SALIR DEC




Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Republica de Colombia

En la pantalla de Informacién Académica podra ingresar, capturar y almacenar toda la informacion
haciendo clic en el botén de “CAPTURAR INFORMACION”. Si requiere capturar informacién
adicional académica del servidor, podra ingresarla por medio del botén “NUEVO REGISTRO”.

RAMA JUDICIAL = | ]| S|

INFORMACION ACADEMICA B S

Repiblica de Colorabia

Mo DE CEDULA

ESTUDIOS TECNICOS ESTUDIOS UNIVERSITARIOS ESTUDIOS DE POSTGRADOS
BACHTILER = T asto e o |
momoe mawmoe mowmoe o
TITULO TECNICO MNOMBRE ,— NOMEBRE ,—

INSTITUCION INSTITUCION

FECHA DE

GRADUACION OTROS ESTUDIOS TITULO MAESTRIA
NOMBRE NOMBRE DEL FECHA DE
INSTITUCION CURSO GRADUACION
TITULO HORASDAD DE NOMBRE
TECNOLOGO INSTITUCION
FECHA DE FECHA DE

GRADUACION TERMINACION m'—"ﬁmm

NOMBRE NOMBRE FECHA DE

INSTITUCION INSTITUCION GRADUACION
NOMBRE
INSTITUCION

| CAPTURAR INFORMACION HUEVO REGISTRO HISTORIA LABORAL SALIR

Para ingresar un nuevo registro de informacién, no olvide ingresar previamente el
numero de cedula. Una vez haya finalizado, dar click en “CAPTURAR INFORMACION”.

PASO 4.

Para ingresar los datos de la historia laboral, haga click, en “HISTORIA LABORAL”

RAMA JUDICIAL
INFORMACION ACADEMICA
No DE CEDULA l—
ESTUDIOS TECNICOS ESTUDIOS UNIVERSITARIOS ESTUDIOS DE POSTGRADOS

TITULO DE -

BACHILLER UNIVERSITARIO ESPECIALIZACION

FECHA DE — FECHA DE — FECHA DE  _

GRADUACION GRADUACION ‘GRADUACION

TITULO TECNICO NOMEBRE l— NOMBERE l—

INSTITUCION INSTITUCION

GRABUACION OTROS ESTUDIOS TITULO MAESTRIA [

NOMBRE NOMBRE DEL FECHA DE

INSTITUCION CURSO GRADUACION

CANTIDAD DE I

TECnoLoG0 HoRAS misTIrUCTON

CRADUACION TERMINACION Do ADO

NOMBRE  _ NOMBRE  _ FECHA DE  _

INSTITUCION INSTITUCION GRADUACION
HOMBRE  _
INSTITUCION

CAPTURAR INFORMACION ] NUEVO REGISTRO HISTORIA LABORAL SALIR
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En esta pantalla de Informacién Laboral, el usuario deberd ingresar toda la informacidn
correspondiente a la experiencia laboral del servidor publico, diferente a la experiencia adquirida
con la Rama Judicial, haciendo click en el botén “CAPTURAR INFORMACION”. Si requiere adicionar
registros, use el botén “Nuevo Registro” tal y como se explicé anteriormente.

Una vez haya finalizado, si el servidor judicial, tiene experiencia laboral en la Rama Judicial, haga
click en el botédn “INFORMACION RAMA JUDICIAL”.

RAMA JUDICIAL

HISTORIA Y EXPERIENCIAS LABORALES
No DE CEDULA l— CUIDAD l— angé\ugmm

NOMBRE DE LA FECHA DE NIVEL DEL
ENTIDAD INGRESO CARGO
SECTOR DE > FECHA DE TELEFONO
ENTIDAD RETIRO
PAIS CARGO CERTIFICACION -
LABORAL
E i —
CAPTIRAR INFORMACION NUEVO REGISTRO INFORMACIO RAMA JUDICTAL SALIR

Una vez, haya ingresado a esta pestafia, le apareceran 16 componentes adicionales y diferentes de
posibilidades para captura de informacién. Debera dar click a cada uno de ellos para ingresar la
informacidn de la hoja de vida y la historia laboral del servidor. No olvide, que para guardar debe
dar click en el botén “CAPTURAR INFORMACION” y usar el botén “ANADIR REGISTRO”, si es
necesario.

RAMA, JUDICIAL = | G|

INFORMACION LABORAL RAMA JUDICIAL | &) e

¢~ PERMISOS ¥ LIC. NO e HNOMBRAMIENTOS
REMUNERADAS VACACIONES INHABILIDADES

PRIMAS E

" CESANTIAS o
o ¢~ DESCUENTOS ¥ INCREMENTOS
CERTIFICADOS DIBRABIAS
~ INCAPACIDADES ¥ ~ TRASLADOS ¥ (~ DESVINCULACION
DOCUMENTOS LIC REMUNERADAS ENCARGOS DEL CARGO
MEDICOS
(~ DOCUMENTOS DE (~ COMISIONES ¥ (~ DESEMPERIO EN EL (~ DOCUMENTOS

INGRESO VIATICOS CARGO VARIOS

TERMINAR CAPTURA
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Cuando haga click en cada uno de los 16 componentes adicionales, le aparecerdn nuevos recuadros
para guardar informacién especifica. Estos recuadros deben ser diligenciados en su totalidad. Para
guardar, haga click en “GUARDAR INFORMACION”. Si requiere registros adicionales haga click en
“ANADIR REGISTRO”. Si desea salir del componente, haga click en “SALIR”

o

oq
1 RAMA JUDICIAL

BEES

RAMA JUDICIAL

INFORMACION LABORAL RAMA JUDICIAL @

RAMA JUDICIAL

(v VICULACION RAMA
JUDICIAL

VINCULACION RAMA JUDICIAL

* CERTIFICADOS No. DE CEDULA REMUNERACION
SALARIAL
‘ VALOR BON.
CARGO JUDICIAL

of (~ DOCUMENTOS
MEDICOS
FECHA DE
GRADO INGRESO
¢~ DOCUMENTOS DE ’—j FECHA DE ’—
INGRESO SECCIONAL RETIRO
ESTADO |—
TIPO DE - CONTRATO
VINCULACION
/ CAPTURAR INFORMACION AfADIR REGISTRO SALIR

Haga clic en cada uno de estos iconos, se desplegara un formulario que le permitira
ingresar la informacion correspondiente al asunto. No olvide ingresar el nimero de
cédula sin puntos ni comas para asegurar que posteriormente se podra compilar toda la
informacion del servidor.

Por ultimo, en esta pantalla de “Informacién Laboral Rama Judicial”, encontrard el botdn
denominado “terminar captura”, que lo ayudara a finalizar el proceso, logrando el almacenamiento
exitoso de todos y cada uno de los datos alli registrados en las tablas de Excel dispuestas para tal
fin. Para el ingreso de datos de un nuevo servidor, inicie el proceso de este manual.
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r -
RAMA JUDICIAL (o 0 e

Fama [mdicsst

INFORMACION LABORAL RAMA JUDICIAL ® e i

& VICULACION RAMA ¢~ PERMISOS ¥ LIC. NO ~ NOMBRAMIENTOS
JUDICIAL REMUNERADAS VACACIONES INHABILIDADES
— ~ PRIMAS E
" CERTIFICADOS ¢~ DESCUENTOS Y CESANTLAS INCREMENTOS

~ INCAPACIDADES ¥ ~ TRASLADOS ¥ ~ DESVINCULACION
DOCUMENTOS LIC REMUNERADAS ENCARGOS DEL CARGO
MEDICOS
DOCUMENTOS DE e COMISIONES ¥V e DESEMPERO EN EL e DOCUMENTOS
INGRESO VIATICOS CARGO VARIOS
TERMINAR CAPTURA

y 4
y 1

Si tiene alguna duda, por favor comunicarse, con el Ingeniero JHON ALEXANDER CABRERA, en el
nivel central de la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial, al correo electrénico:
jcabrera@deaj.ramajudicial.gov.co o al teléfono 3127011 ext. 7111 en Bogota.
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