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Gestionar a través del Autoservicio de empleados, las
Nota: Tenga en cuenta o ) ] _ )
los  tiempos  de certificaciones laborales que requieren incluir
igi“cmgl deti;cf“erjz - informacion adicional, tal como Trayectoria, funciones o
certificado. detalle de las asignaturas dictadas como profesor de

catedra.
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La siguiente guia tiene como objetivo explicar los pasos requeridos para realizar la solicitud
Certificados laborales especiales, a través del médulo de autoservicio de PeopleSoft.

Tramite del
Certificado
(DGH/Unidades)

Solicitud por Envio al Gestor
Autoservicio de la DGH

Recepcion del certificado
en el correo registrado.
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PASO 1: SOLICITUD A TRAVES
DEL AUTOSERVICIO

Ingrese en el sistema a la ruta Menu Principal > Autoservicio, Posteriormente seleccione la
carpeta Informacidn personal, en la opcion Solicitar Certificado especial, luego de clicen la
opcidon Aihadir un valor como se muestra a continuacion:

Favoritos ™ Menu Principal ~ Administracion de Parsonal « Informacion de Puesto ~ Datos de Puesto
Menu Busqueda:

(€]
= Cormrespondancia >
ca Genaracion Archivos Planos >
Datos de Pus - Locallzaclén Colombia >
Introduzca los do (0 Locallzaclén PLL) » oo p/oblener todos los valores
(] Sacrataria de Planeaciong: T - - —
Buscarun Vel [ET ™ Autossrvicio | If—‘ (!.'.1..f.qr.m.ﬂ.ﬁ.‘,éri.f‘?ér.ﬂpn.a'ﬁIﬁ:ﬁﬁ I Resumen Informacién Parsonal
v Criterios d{ [0 Dafinicien de SACR T Nomina y Compansaacidy— il e
Ca Autoservicio de Gerentd —a Beneaficlos (I Solichtar Cartificado Espacial
1D Empleado =4 Locallzaclones UJ ) Vacaclonas :
N® Registro Emyg gy Salacclén = Formacion y Desarrollo >
Nombre [ Administracién de Parad — Procaso de Evaluacion r
/:pellldo ca Nomina Global y Ausen s Actividades da Seleccion >
::2:1:'20(::::::: —a Dasarrollo de Paersonal | = Trabajo en Casa »
Sagundo Nombd (&7 Dasarmollo Organizativo L Datos Personales en Campus »
Grupo Pago [ Formacién Emprasarial | '] Donaclon por descuanto némina
Doc Identidad Ca Supervision de Parsona | »] Renovacion de Donacién
Estado HR £ Definicién de HRMS ] Revisién da Transacclones
L) Incluir Histo| 3 Listas de Trabajos ) Libranzas
ca Gestor da Arboles >
. Ca Harramiantas da Informes >
Buscar | ca BaapleTonts » [usquaeda
| ] Portal de Candidatos
(=0 Cortificados Laborales Especia
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PASO 1: SOLICITUD A
TRAVES DEL AUTOSERVICIO

En la pagina ademas de datos los basicos del solicitante (Nombres, correo, teléfono), aparece(n)

la(s) unidad(es) en las cuales ha estado vinculado. Registre su solicitud especificando la clase de
informacién que debe incluir el certificado.

Favorilos lent Principal * Autoseryicio Inforrnacion Personal

TR
Vo T

e JAVERIANA

o - e

Cenificado Espec.

Solicitud Certificados Especiales - Profesores y Administrativos
Informacién Empleado

Solicitud
.Ji‘,’,‘{,ffj "Doc dentidad [y “Id, Solicitud Certificado NEXT
“Nombro Sequndo Nombre

CC
a Estado Solicitud Nuevo
‘Apellido Sequndo Apellido E e
Cormreo iaveriana edu co

Fecha Registro
Institucional
Correo Personal

“Teléfono 320-8320

I 1
*Describa su ’

solicitud especial
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PASO 1: SOLICITUD A TRAVES
DEL AUTOSERVICIO

El sistema muestra las Unidades en las cuales ha estado vinculado. Usted debera indicar si
requiere el certificado de una de ellas o de todas. En caso de que no aparezca la Unidad de la cual
quiere obtener el certificado, presione el botén de afadir (+) y luego identifique la Unidad,
desplegando la lista de valores.

- .
-

Unidades a certificar, an las que trabajo

BDweckin Gassién Mumana + =l

‘BOWwecion de Tecnol de e inf @:}
=l

Tormacic ' Ca “J Consuftar Unidad Negocio
 Tipo Sohcitud ~ Estago > ‘
' >4 L Resultados Busqueda &' =l
| Inclulr 1 Ver 100 Primoro ¢ 139 se 2% 4 Ullimo i
. . Unidad Negocio Descripoion
Fenclonas: L) Rk BODIF1 BDireccion Financiera
Dirigido A I | soIRf BDireccion de Recursos Fisicos
poselts BOISU BDrectidn Serv Universitarios
Su solicitud sera atendida de ag soim BDirecclon de Tocnol de la Inf
BOREH BDirsccion Gestion Humana
Porsonasl Activo: B8FARD BF ac Arquitectura y Disedo
Pursonal Retivado: BFART BF ac Antes .l
Solichd Inchals Funciones: BFCAN BF ac Derecho Candnico
Soflcitd Inctulr Tra BFCEA BFac Cf' l:r.fm-.‘»mvc.u ¥y Administr
y BFCIA BFac Ciencias
Solicitd Inclulr Asignaturas: BFcJu BiFac Cancias Juridicas
ggm ! BFCPO BFac Cs Politica Relac Intern (5 Afiadic :
. - aFcso BF ac Clanclas Soclales T
BFCYL BF ac Comunicacién y Lenguaje
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PASO 1: SOLICITUD A
TRAVES DEL AUTOSERVICIO

Una vez, defina la(s) Unidad(es) de las cuales requiere la certificacion, indique sobre cual
vinculacion requiere el certificado, en el recuadro “Informacién a certificar”, esto es: seleccione
Planta/Temporal, Catedra o como Aprendiz Sena, dependiendo de su solicitud.

*Describa su ‘
solicitud axpocial
Unidades a certificar, en las que trabajo

Unidad Negocso

Descripeidn
1 BDREM Q Bllireccion Gestidn Humana +/ =1
2 BoImi Q BODlreccion de Tecnol de la It

] =]
|Informacién a Certificar |
Tipo Soncitng

I stado Vinculacion Focha aproximadn de ingreso

Focha aproximada de retiro
o E ~ 9 W +l =]
in
1 Cotedrn - -
Planta/Tem syocioria Laboral: [ Asignaturas: ] Satario: L)
Senas

Su solicitud sera atendida de acuerdo con los siguientes tiempos (en dias habiles) luego de enviaria :
Personal Activo:
Personal Retirado:
Solicitd incluir Funciones:

3
10
10

Enviar Solicitud a Gestion Huomana
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Si son diferentes vinculaciones, adicione las necesarias, ingresando la demas informacion (Estado
de la vinculacion, fecha aproximada de ingreso, fecha aproximada de retiro):

[informacion a Certificar |

Tipo Solicitud ‘Estado Vinculacion Fecha aproximada de Ingreso Fecha aproximada de retiro
1 |Catedra v| [Retirado v| 051112014 W 19/11/2021 W + =
2 | Planta/Tem v| |Activo v| |01/03/2018 H 4 =]

Seleccione el tipo de informacion que requiere incluir en el certificado, asi como si requiere que
el certificado esté dirigido a alguna entidad en particular:

Incluir

Funciones: . Trayectoria Laboral: O Asignaturas: O Salario: [J

Dirigido A
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Una vez registrada la informacién, debe Guardar la informacidon y luego enviarla a Gestion
Humana, a través del botdn dispuesto para tal fin:

Su solicitud sera atendida de acuerdo con los siguientes tiempos (en dias habiles) luego de enviaria :

Personal Activo: 3
Personal Retirado: 10 | Enviar Solicitud a Gestion Humana
Solicito incluir Funciones: 10
Solicitd incluir Trayectoria: 0
Solicitd incluir Asignaturas: 10

Guardar ‘ [
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PASO 4: RECEPCION DEL
CERTIFICADO

Tenga en cuenta los tiempos en los que serad atendida la solicitud, de acuerdo con el certificado
solicitado.

Al termino de este tiempo de respuesta o antes, usted recibira un correo con la certificacion
correspondiente o puede ingresar por el autoservicio y descargar el certificado solicitado:

i

Su schotud se encuenirs Alendida Por favor descargue ef certificado presionando ef icono "Ver Anexos” en la seccin “Descargar Sofiotud” a
la derecha (0.0)

N | Accpie. |




