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Introduccion

La plataforma RH-360 ha sido disefado para optimizar y agilizar el area de
recursos humanos. A través de diferentes modulos como: el proceso de
solicitud, aprobacién y seguimiento de permisos, paz y salvo y contratos, dentro
de la organizacion, garantizando el cumplimiento de las politicas internas y la
trazabilidad de cada tramite.

A través de esta herramienta, los funcionarios pueden registrar solicitudes de
permisos laborales, adjuntar los soportes correspondientes y, en caso de ser
requerido, negociar la reposicion del tiempo de acuerdo con la normativa
institucional. Una vez enviada la solicitud, el jefe inmediato recibe una
notificacion por correo electrénico para su revision y aprobacion. Posteriormente,
el proceso continia con el area de ndémina, que recibe automaticamente la
informacion validada para su gestion administrativa.

El aplicativo también contempla la verificacion de cumplimiento: el jefe
inmediato podra avalar las tareas o actividades con las que el funcionario se
comprometio a recuperar el tiempo otorgado, siempre que el tipo de permiso
lo permita. Adicionalmente, el sistema genera el formato correspondiente bajo
el estandar ISO 21001, disponible en PDF, como documento oficial de aprobacion
final.

Desarrollado con Node.js y React, este aplicativo integra notificaciones
automaticas via correo electronico, asegura la trazabilidad de cada paso del
proceso y aporta una solucion tecnoldgica eficiente para la administracion
transparente de los permisos laborales.
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1. Ingreso al Aplicativo

Copie y pegue en su navegador la siguiente url: http://rh360.unihorizonte.edu.co

Luego debe dar click en el boton superior derecha de iniciar sesion con Office

365.

[7{HORIZONTE
d FUNDACION UNIVERSITARIA

‘ B Iniciar sesién con Office 365

tay asigna horarios,

’ Portalde Excolaboradores
laborales desde un

Figura 1. Pantalla el ingreso al aplicativo de solicitud de permisos laborales
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HORIZONTE

Iniciar sesion

someone@example.com

Digite su correo institucional y presione Siguiente.

¢No puede acceder a su cuenta?

HORIZONTE

=
nombre@unihorizonte.edu.co

Escribir contraseia

Contrasena

Digite su nimero de cédula en el campo Contrasefa y presione

Iniciar sesion.

Figura 2. Método de autenticacion e ingreso al aplicativo

2. Navegacion

El sidebar es el menu lateral de RH-360. Esta disponible en todas las pantallas del
aplicativo y permite pasar de un mdédulo a otro sin volver al inicio. Haga clic en la opcién
gue necesite; las que tienen una flecha (>) despliegan un submenu con mas opciones.
Las opciones que se muestran dependen de su rol, por lo que pueden variar entre

funcionarios.

Ment
07/10/2026

Figura 3:

Funcionario

El Permisos
Paz y Salvo

L) Consultar Horario del Area
Olvidé Mi Carnet
Working off-side

Generar Certificado Laboral

Sidebar para el rol de funcionario
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- Administrador
Nomina

Gestionar Usuarios

Consultar Campaiias

Mercadeo Gestionar Cargos

Procesar Archivos Kairos

Gestionar Areas

Gestionar Tipos De

Estadisticas De Permisos Permisos
Gestionar Novedades

a C' .
Control de Acceso alendario

Pardametros del Sistema

Certificaciones Laborales Iniciar sesion con otro

usuario

Contratos

Access Users

Figura 4: Sidebar para el rol de némina Figura 5: Sidebar para el rol de administrador

3. Menu funcionario

En las siguientes secciones se presentan los diferentes médulos que actualmente
conforman la plataforma RH-360. Se explica de manera detallada el funcionamiento de
cada maddulo, sus principales funcionalidades y las acciones que pueden realizarse en
cada uno, con el objetivo de brindar a los usuarios una guia practica que facilite la
navegacion y el correcto uso de la plataforma.

3.1 Opcion Solicitud Permisos

Siga las instrucciones descritas mas adelante segin el numeral de la figura.
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Zronizonts Solicitud de Permiso

OCULTAR INFORMACION DEL USUARIO 'ﬁ 1

Fecha de solicitud; 2025-09-01

loentificacion: CC 79799041

Nombre compieto. JOSE NICOLAI CARDENAS PULIDO
Correo: DIRECCION TIC@UNIHORIZONTE EDU.CO

Seleccione un tipo de permiso: I:: 2
PR - Permiso InstRucional -
PR - Permiso Institucional ®

LNR « Licencia No Remunerada
PNR = Pesmeso No Remmunerado

LR » Lcencia Remunerada

Area: DIRECCION DE TECNOLOGIA
Cargo: DIRECTOR
Jefe inmediato’ DIANA PATRICIA CAMARGO RAMIREZ

Motivo del Permiso: 3 G

ASIStencia a 1aller presencial. s Herramientas de 1A a
programaciin y metodologias STEAM. Centificacion
internacional con ia European Space Foundation

D.

PR « Permiso Rermuner3do 4 O L]
El permiso solicitado inicia el:
Fochs Op inic Hota de Fecha o fn Hora e 8
09/17/2025 0} 09:00 AM ® 09/17/2025 ) 05.00 PM ©
Cargar Soportes:
: Elegir archivos

Archivos cargados ﬁ 5

Reposicion de Tiempo

(Aplican Mminos y Condiciones administrativas)

EvidenclalnvitaconSTEAM jpg

Fecha Mora oo Mora fn

091182025 (%)  07.00AM @®  o0500PM
) G ora ir Q Hoa fir

Actvidas

Q) Terminar configuracion del servicor Biotic  [ESELUETNA

®© Actividad ELIMINAR

6 ‘9 AGREGAR REPOSICION

7 —_¢ ENVIAR SOLICITUD CANCELAR
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Vd’Homzoer

T aanns Solicitud de Permiso

OCULTAR INFORMACION DEL USUARIO

Fecha de solicitud: 2025-09-01

Identificacion: CC 79799041

Nombre completo: JOSE NICOLAI CARDENAS PULIDO
Cormreo: DIRECCION.TIC@UNIHORIZONTE.EDU.CO

Seleccione un tipo de permiso:
Seleccionar

PR - Permiso institucional v

PR - Permiso institucional @&

LNR = Licencia No Remunerada
PNR = Permiso No Remunerado
LR = Licencia Remunerada

PR = Permiso Remunerado

El permiso solicitado inicia el:

B

Hora de inicio

09/17/2025 09:00 AM

©

Area: DIRECCION DE TECNOLOGIA
Cargo: DIRECTOR
Jefe inmediato: DIANA PATRICIA CAMARGO RAMIREZ

Motivo del Permiso:

Asistencia a taller presencial: = Herramientas de IA, -
programacion y metodologias STEAM. Certificacion
internacional con la European Space Foundation

D,

Fecha de fin Ho

09/17/2025 |

ra de fin

05:00 PM

Figura 6. Ventana de solicitud de permisos

Diligenciamiento y envio de una solicitud de permiso

N oo A WO -

ventana modal llamada firma digital.

Botdn informativo que muestra la informacion del funcionario.

Seleccione el tipo de permiso de acuerdo con la politica actual de permisos.
Explique brevemente el motivo por el cual solicita el permiso.

Registre cuando el permiso se hara efectivo.

Botdn para elegir un archivo como evidencia del permiso solicitado (opcional).
Registre en caso de que aplique para su tipo de permiso la reposicion de tiempo.

Finalice con el boton de enviar solicitud. Firme con el mouse la solicitud en la




GESTION DE TECNOLOGIA DE LA Cadigo: A-GTI-1-719
INFORMACION —
Version: 2.0
[P{HORIZONTE -
dFunnAcmN UNIVERSITARIA INSTRUCTIVO DE USUARIO Fe:cr.la. 07/10/2026
PLATAFORMA RH-360 Pagina: 9 de 20

Cargar Soportes:

Elegir archivos

Archivos cargados:

EvidencialnvitacionSTEAM.jpg m

Reposicion de Tiempo

(Aplican términos y condiciones administrativas)

Fecha Hora inicio Hora fin

Aclividad
09/18/2025 (3 07:00 AM © 05:00 PM © Terminar configuracion del servidor Biblic | [{SERILIETS
Fecha ] Horainicie  (© Hora fin © Actividad ELIMINAR

AGREGAR REPOSICION
ENVIAR SOLICITUD CANCELAR

Figura 7. Ejemplo de un permiso diligenciado en la ventana de solicitud de permisos.

3.2 Opcion Consultar Permisos

Esta opcion le permite observar los permisos solicitados. Al enviar la solicitud del
permiso el sistema lo enviara igualmente a esta vista.

Perfil: JOSE NICOLAI CARDENAS PULIDO DIRECTOR de DIRECCION DE TECNOLOGIA

Aprobado Pendiente @ Rechazado

Mis Permisos

01/09/2025 PR - Permiso institucional VISUALIZAR VISUALIZAR TAREAS GENERAR PDF

Rows perpage: 5 = 1-10f 1

Figura 8: Tabla de permisos
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El estado del permiso solicitado tiene tres botones que indican la aprobacion asi:

a) Primer estado (el de la izquierda) indica la aprobacion del funcionario, ver
la nomenclatura grafica en la parte superior de la pantalla.

b) Segundo estado (posicion central) indica la aprobacion del jefe inmediato,

C) Tercer estado la aprobacion por el area administrativa y financiera.

d) El botdn visualizar permite observar la informacion del permiso solicitado.

e) El boton visualizar tareas permite leer las tareas en el caso que este
comprometido a realizarlas en la reposicion de tiempo.

f) Genera el formato A-ATH-F-03 Solicitud de permiso o licencia para imprimir
o descargar.

3.2.1 Aprobar tareas arealizar en lareposicion de tiempo

Los jefes de area después que el funcionario realice la reposicion de tiempo,
deben entrar a aprobar dichas tareas, con el botén de aprobar.

3.2.2 Validacion final por la Vicerrectoria Administrativay
Financiera

Finalmente, el perfil de Nomina consigna otro estado de aprobacion, determinando
si el permiso es descontable o no, para esto marca en el permiso la opcion de Si o
No, puede colocar observaciones, y con esto el flujo del permiso habra finalizado.

El funcionario de nomina puede generar el formato A-ATH-F-03 Solicitud de permiso
o licencia para imprimir o descargar.

NOTA: Sin la aprobacion de nomina el funcionario no puede tomar el permiso.
Se recomienda que solicite el permiso con dos dias de anticipacion, para que
los responsables, puedan seguir el flujo de aprobaciones.
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3.3 Creacion de horarios laborales (Lider de area y colaboradores)

Esta opcion permite generar el horario para un dreay sus colaboradores para el mes que
entra.

~ Funcionario
Bl Permisos

Paz y Salvo

Olvide Mi Camet

Working ofi-side

]
(O Consultar Horario del Area
25
9

E"I Generar Certificado Laboral

Figura 9: Opcion Consultar Horario del Area - Sidebar

Para esto el rol de jefe de area debe dar clic en la opcidn “Crear Horario del area”. Esta
ventana cuanta con un buscador en la parte superior: Se puede consultar por un
funcionario, por el afio o por el mes los histéricos de jornadas laborales. La primera vez
no mostrara registros.

Para asignar un nuevo horario le damos clic al botéon “Asignar Horarios”.
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V’ HORIZONTE Bienvenido: JOSE NICOLAI CARDENAS PULIDO, DIRECTOR

FUNDACIGN UNIVERSITARIA DIRECCION DE TECNOLOGIA

Horarios por Area ASIGNAR HORARIOS

Buscar funcionario Ano A

Mes
FUNCIONARIO | CARGO | AREA | MES/ANO | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO

No hay horarios registrados

v

Filas por pagina 10 « 0-0 of 0

Figura 10: Interfaz con botén par asignar horarios del drea.

Presentacion del formulario para asignar los horarios laborales

Asignar Horarios del Mes

Area: DIRECCION DE TECNOLOGIA
Mes Afo

CARGAR MES ANTERIOR Octubre = 2025

Figura 11: Interfaz interna de asignacion d ehorarios para cada drea

Total

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
semanal

Entrada Entrada Entrada Entrada Entrada Entrada

o ] O] O] 0O ]
Salida Salida Salida Salida Salida Salida

o o © o S o MO
Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo

© e ® T i O T i @

Figura 12: Interfaz con los horarios habilitados para su asignacion
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Miércoles

Entrada Entrada Entrada
JOSE NICOLAI CARDENAS S ) S ® S ®
PULIDO Salida Salida Salida
(DIRECTOR) - Tiempo Completo
Permitir ajustes por | T T e e © e ©
D semana Almuerzo Almuerzo Almuerzo
--------- ® -imm - O] --l-m - ®
Figura 13: Interfaz con los horarios habilitados para su asignacién con usuario de
muestra

La primera vista del formulario funciona para registrar la jornada laboral, para cada
funcionario y aplica si todas las semanas el horario es igual. Si el mes anterior es igual
para este mes utilice el boton de Cargar mes anterior, esto le llenara automaticamente
el mes actual. En caso de no tener horario del mes anterior no rellenara los campos.

Asignar Horarios del Mes

Area: DIRECCION DE TECNOLOGIA

Mes Afio

CARGAR MES ANTERIOR ’ Octubre ~ 2025

Figura 14: Interfaz con boton de carga de horarios del mes anterior
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Reglas de validacién: Un funcionario con tiempo completo debe cumplir al menos 42
horas semanales. Y un funcionario medio tiempo debe cumplir al menos 22 horas
semanales.

Entrada i Entrada i Entrada i Entrada i Entrada i Entrada i

Salida Salida Salida Salida Salida Salida 0.00/42h
(Semana parcial)

Figura 15: Asignacién de horarios por drea con pardmetro de 42 horas semanales.

JOSE NICOLAI CARDENAS
PULIDO
(DIRECTOR) - Tiempo Completo

Permitir ajustes por
semana

Figura 16: Opcion que permite ajustar horarios por semana.

Una vez haya registrado los horarios de todos los funcionarios, dar clic al botén de:”
Guardar Horarios” Que se encuentra en la parte inferior derecha.

En esta versidn del programa se deben ingresar todos los horarios de los integrantes del
area.
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Guardar Horarios Cancelar

Figura 17: Opcién Guardar Horarios en botén de interfaz

3.4 Opcion Paz y salvo

El médulo de Paz y salvo permite tramitar la solicitud de forma digital, sin documentos
impresos ni desplazamientos entre areas. Cada area involucrada revisa la solicitud y la
aprueba (firma) o la rechaza. Para iniciar, ingrese al menu Paz y Salvo del sidebar y
seleccione la opcidén Solicitar Paz y Salvo.

2 Funcionario
Permisos

Paz y Salvo <

g Solicitar Paz y Salvo

Consultar Horario del Area

g Consultar Paz y Salvo
Olvidé Mi Carnet
Working off-side

Generar Certificado Laboral

Figura: 18: Sidebar desplegado con la opcion - Solicitar Paz y Salvo

En el formulario Solicitud de Paz y Salvo diligencie los datos asi: escriba una observacion
si lo requiere (opcional); seleccione el motivo de terminacién de contrato; indique la
fecha de retiro y un nimero de contacto; y cargue los soportes con el botdn Elegir
archivos. Con el botén Mostrar Informacidn del Usuario puede verificar sus datos. Para
finalizar, haga clic en Enviar Solicitud, o en Cancelar si no desea continuar. Una vez
enviada, las areas involucradas podran aprobarla o rechazarla.
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Zuenzonts Solicitud de Paz y Salvo

Mostrar Informacion del Usuario

Observaciones (opcional)

Maotivo de terminacion de contrato *

Fecha de Retiro *

29/09/2026

Solo fechas entre 2026-09-24 y 2026-10-04

Cargar Soportes:

Nimero de Contacto *

B { 3205648986

Elegir archivos

Figura 19: Formulario para solicitud de Paz y Salvo

Cancelar Enviar Solicitud

Para consultar sus solicitudes, ingrese al menu Paz y Salvo del sidebar y seleccione la
opcién Consultar Paz y Salvo. Alli puede seguir el estado de cada solicitud en tiempo
real, identificar la etapa del flujo en la que se encuentra y verificar si tiene rechazos o

pendientes por atender.
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~ Funcionario

B Permisos

Paz y Salvo

@ Solicitar Paz y Salvo

Consultar Horario del Area

@ Consultar Paz y Salvo
Olvidé Mi Carnet
Working off-side

Generar Cerificado Laboral

Figura 20: Sidebar desplegado con la opcién - Consultar Paz y Salvo

El listado muestra sus solicitudes con el solicitante, el colaborador, la fecha de solicitud,
la fecha de retiro y el estado. Los indicadores de la columna Estado muestran la etapa
del flujo en la que se encuentra cada solicitud, por lo que no es necesario consultar a las
areas. Cuando el tramite haya finalizado, haga clic en Generar PDF para descargar el
formato con las firmas.

Fecha Fecha de )
Colaborador Estado Acciones
Solicitud Retiro
GIOVANNY ANDRES HERRERA GIOVANNY ANDRES HERRERA [ ]
Visualizar Generar PDF
RIVERA RIVERA 0210912026 02/09/2026 Boss Llib Fin Res Tie Mom Vice -

Filas por pagina 50 « 1-1 of 1

Figura 21: Tabla donde se muestran las solicitudes de paz y salvo

Para ver el detalle de una solicitud, haga clic en la opcion «Visualizar». En esta pantalla
encontrara el estado actual y el Historial de Revisiones - Observaciones, con los
comentarios de cada area, para identificar si hay acciones pendientes. Cuando la
solicitud esté finalizada, el botén Ver PDF Consolidado descarga el documento con las
firmas.
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ZhomizonTe Revision de Solicitud de Paz y Salvo

Informacion del Solicitante

Mostrar Informacion del Usuario

Detalles de la Solicitud

Estado Fecha de Retiro
Finalizado 02/09/2026

Observaciones del Colaborador Documento de Solicitud

Solicitud de Paz y Salvo. [ & wver PDF Consolidado .'|

@ Ya firmaste esta solicitud. Tu area Direccion de Tecnologia (TIC) completd la firma. El tramite ya finalizé.

Historial de Revisiones - Observaciones

02/09/2026 08:55:45 PM = Solicitud creada por el colaborador. Observacion: Solicitud de Paz y Salvo

02/09/2026 08:57:37 PM = Fue aceptado por: Jefe Inmediato. Observacidn: Solicitud de Paz y Salvo aceptada - Diana Patricia

Camargo Ramirez.

03/09/2026 10:14:21 PM = Firmado por JAYME SHIRLEEY BAEZ LOPEZ en representacion de Biblioteca. Observacion: Firma

delegado por Sol Guerrero

Figura 22: Vista para el usuario que realizo la solicitud de Paz y salvo

3.5 Opcion Certificados Laborales

& Funcionario

El Permisos

Paz y Salvo

Consultar Horario del Area
Olvidé Mi Carnet

Working off-side

Generar Certificado Laboral

Figura 23: Sidebar seleccionado la opcidn de Generar Certificado Laboral

Cancelar
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En el sidebar, dentro del menu Funcionario, seleccione la opcién Generar Certificado
Laboral. En la ventana Certificado Laboral elija qué contratos desea certificar: Solo mi
contrato actual (certifica Unicamente el contrato vigente) o Todos mis contratos en la
institucién (incluye el historial completo de contratos). Si lo necesita, marque en
Opciones adicionales Incluir informacién salarial o Incluir tipo de finalizacién de
contrato. Finalmente, haga clic en Generar Certificado, o en Cancelar para salir. Cada

tipo de certificado puede generarse una vez cada 30 dias.

Certificado Laboral

Configure las opciones antes de generar el certificado

£ Qué contratos desea certificar?

. Solo mi contrato actual

Certifica anicamente el contrato vigente en la institucion.

Todos mis contratos en la institucion

institucion

Incluye el historial completo de contratos gque ha tenido con la

Opciones adicionales

Incluir informacion salarial

contrato.

Incluir tipo de finalizacién de contrato

El certificado mostrara el salario correspondiente a cada

Se especificara el motivo o tipo de cierre de la relacion labaral.
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