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1. Informacién General del Documento

Objetivo: Orientar a los servidores publicos docentes y administrativos con hijos e hijas
beneficiarios del bono de fin de afio, respecto al paso a paso a seguir en su registro
en el Portal SARA.

Alcance: Esta guia aplica para los niveles Nacional, Sede y Facultad de la Universidad Nacional

de Colombia.

Justificacion:

Con el fin de implementar lo dispuesto en el Acuerdo 06 de 2014 del Consejo de
Bienestar Universitario, “por el cual se establecen lineamientos para Ia
programacion, realizacién y apoyo de eventos Institucionales, relacionados con el
bienestar universitario en la Universidad Nacional de Colombia”, algunas sedes de la
Universidad determinaron la entrega de bonos de fin de afio o de navidad como
estrategia para celebrar el fin de afio a la poblacidn de hijos e hijas de los servidores

publicos docentes y administrativos.

A partir de la firma del Acta Final de Acuerdos de la vigencia 2023, se acordé que la
Universidad otorgara a los hijos e hijas de los servidores publicos hasta los doce (12)
afos, un bono, en el mes de diciembre de cada afio de la vigencia del Acuerdo. La
Direccién Nacional de Bienestar establecera el procedimiento para hacer efectiva la
entrega de este bono.

Definiciones:

Para efectos de la comprensién de esta guia se usaran las siguientes definiciones:

Chequeras de Navidad: Conjunto de bonos canjeables por articulos ofertados en
la red de establecimientos que tenga el proveedor con quien se legalice el
contrato para la adquisicién de los bonos y que tendra un valor que se ajustara a
la disponibilidad presupuestal de las Direcciones de Bienestar Universitario
Nacional y de Sedes.

Servidores publicos docentes y administrativos: Para el proceso de Bienestar
Universitario, se hace referencia a los servidores publicos docentes vy
administrativos de la Universidad Nacional de Colombia vinculados de carrera, de
libre nombramiento y remocidn, en provisionalidad, trabajadores oficiales y
educadores de ensefianza basica y media.
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Condiciones 1. Laentregade los bonos sera para hijos e hijas de servidores publicos docentes
Generales: y administrativos hasta los doce (12) afios, es decir, nifios que como maximo
tengan 11 anos, 11 meses y 29 dias con corte al 31 de diciembre de la vigencia
por la cual se esta entregando el bono de fin de afio.

En este sentido, por ejemplo, si el funcionario inscribe a su hijo o hija con 11
afos y antes del 31 de diciembre esta persona cumple los 12 afios, perdera el
derecho a la entrega del bono.

2. También seran beneficiarios los hijos e hijas adoptivos de servidores publicos
docentes y administrativos hasta los doce (12) afios de edad, siempre y
cuando se soporte esta condicidon con documento expedido por la autoridad
competente.

3. Si se cuenta con la disponibilidad presupuestal para su cobertura, se podra
entregar bonos para hijos e hijas con discapacidad de servidores publicos
docentes y administrativos que sean mayores de 12 afios y menores a 18
anos, siempre y cuando presenten el documento idéneo que certifique esta
condicion.

4. La Direccién Nacional de Bienestar Universitario en conjunto con las
Direcciones de Bienestar Universitario de Sede o quien haga sus veces en las
Sedes de Presencia Nacional, realizard la validacion de la informacion
registrada por los funcionarios, sin embargo, atendiendo al compromiso ético
de la Universidad y a los compromisos adquiridos al tener el estatus de
Servidor Publico, es deber de cada funcionario registrar informacion veridica
en el Portal SARA.

Desarrollo del contenido

Las Direcciones de Bienestar Universitario de los niveles Nacional, Sede y Facultad, deberan consultar el Portal
SARA para determinar el nimero de hijos e hijas de servidores publicos administrativos y docentes que podran
ser beneficiarios del bono de fin de afio.

A continuacion, se establece la guia con el paso a paso para los servidores publicos administrativos y docentes
para que puedan registrar a sus hija e hijas potencialmente beneficiarios del bono de fin de afio:
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1. Ingreso al Portal SARA.

Se debe ingresar al link: https://portalgestionhumana.unal.edu.co/PortalSara/sitio/portalunal/home y entrar
con el usuario y contrasefia de la plataforma.

C Portal SARA X+

nhumana.unal.e:

@ UN

portalgestionhumana.unal.edu.co
HOME ~ >

©oOove0@E& |-

COMPARTO EL COMPROMISO ETICO DE LA UNAL

D Ingresar

Verticar certificacién

2. Ingresar al médulo de “Hoja de Vida”.

Una vez haya entrado a la plataforma, deberd hacer clic sobre la ‘Mi

v © Portal SARA X+

imagen hoja de vida'.

portalgestionhumana.unal.ed

AW

portalgestionhumana.unal.edu.co
HOME ~ SERVICIOS ~

AL

BIENVENIDOS

Nacional tener . transparente, confable, oportunay dgil.
Podras actualizar tu hoja de vida, encontrar informacién sobre tu cargo, generar- descargar pago, y en general P a
i por favor th._nal@us [}

Mi certificado de ingresos y
jones

retenciol

m
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3. lIralaseccion de Grupo Familiar.

Luego en el menu que se despliega al lado izquierdo, hacer clic sobre el link “Grupo Familiar”.

v O Portal SARA X+

@ Wo ccibn de €. ici €. Inicio - Universidad m Free CR - c... Inicio - Universidad.

portalgestionhumana.unal.edu.co
HOME~  SERVICIOS ~

Hoja de vida
Enes 13 ingresar su informacién personal, formacion académica y experiencia laboral
1acion debe tener en cuenta:

dela empresa, fecha
Spress, telth . -

Grupo Familiar

Ultna Actusltzadén28/08/2024
—n Parencezeo Primes dpelisda Sepundo Apcibds Nombees cerasicacion Farsiar

- -
| ttrmmiepiie |

| s s

| temacn o s

4. Agregar los hijos e hijas del servidor publico:

En la seccidn de Grupo Familiar, debera hacer clic sobre el botdn “Nuevo” para agregar a un hijo o hija.

© Portal SARA x +

ionhumana.un,

< ccién de Inicio - Universidad...

portalgestionhumana.unal.edu.co

Hoja de vida
En este for rd ingresar su informacién personal, formacisn académica y experiencia laboral
1acién debe tener en cuenta:

de la empresa, fecha
it i . 5

O Grupo Familiar

Ultina Actusltzadén28/08/2024
ey Pareniezes Prims Agellide Scpundo Apciids Nombees entfcacton Famtlar

| st s

| tomacsn e st
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5. Diligenciar la informacion sobre hijo o hija a registrar:

En el formulario dispuesto en SARA, existen campos obligatorios marcados con un asterisco (*) los cuales
deberdn ser diligenciados para completar de manera satisfactoria el registro y los demas campos seran
potestad del funcionario el diligenciarlos.

Grupo Familtar

Parentesco* ~Seleccione— v 9

Primer Apellido* (2]
Segundo Apellido* 9
Nombres* 2

Identificacion Familiar+ 9

Fecha De Nacimiento* @
Género* —Seleccione— v 9

Nivel Academico* ~Seleccione— v 2

Es importante mencionar que es indispensable contar minimo con la informacidon relacionada con la edad
(fecha de nacimiento) y adjuntar los documentos correspondientes, como se sefiala en el numeral 6.

6. Agregar los adjuntos correspondientes en el registro:

Una vez haya sido creado el hijo o hija en la seccidon ‘Grupo Familiar’, debera seleccionar el campo de la
persona seleccionada para adjuntar los documentos soporte:

= Registro civil de nacimiento del hijo o hija (documento obligatorio).

= Hijo o Hija con condicidén de discapacidad, adjuntar certificado o historia clinica que soporte la condicion
de discapacidad.

= En el caso de hijos e hijas adoptivos cuyo registro civil de nacimiento a la fecha no refleje la adopcidn,
adjuntar documento de soporte expedido por la autoridad competente.

v C Portal SARA x  + =

c 25 portalgestionhumana.unal.edu.co/l S iportz fhoja-de-vid B oa % ¢ O

& Incégnito

Inicio - Universidad... 8] Free Online OCR - c... Inicio - Universidad... @ AWS access portal » [ Todos los marcaderes

O Grupo Familiar

Ul ARz 031012026
[R— Brames Apelide Segundo Apelido Nambes dersicacion Farmdtsr
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Una vez seleccionado el hijo o hija al cual se adjuntaran los documentos de soporte, se debera entrar a la
pestaiia de ‘Adjuntar Archivo’ y hacer clic sobe “nuevo”.

= e

Grupo Famiiar adpustar archaun

Descripsén Nombre Ver

No 5e Encontro Registros

Se deberd dar una descripcién del documento que se va a cargar y dar clic en continuar.

Grupe Familar Ayt Archosn

Descripoin Nombre Ver
No Se Encontra Registros

**ADJUNTAR ARCHIVOS EN FORMATO PDF, 51 ESTOS SUPERAN 25 MECAS ¥ ES PRODUCT IVIDAD ACADEMICA REMITIR EL ARCHIVO AL CORREO compun_nal@unal edu co**

Descripcion®  certificads de discapacidad

Continuar
Cancelar

Se habilitara la opcidn para cargar el documento el cual deberd estar guardado como archivo .pdf en el
computador desde donde se esté realizando este proceso.

‘ Nuevo | | Continuar ‘

Grupo Famidiar Adpuntas Archivo

Descripetén Nemire Ver
No Se Encontro Reglstros

**ADJUNTAR ARCHIVO'S EN FORMATO PDF, 51 ESTOS SUPERAN 25 MEGAS Y ES PRODUCTIVIDAD ACADEMICA REMITIR EL ARCHIVO AL CORRED compun_nal@unal.edu.co**

Descripcion®  certificado de discapacidad

+ Cagar
REPOITE Archivo

Cancelar

Una vez haya sido cargado el archivo, quedara dentro de los documentos disponibles para visualizar.

Grupe Familar Adputar Archovn

Desaripeitn Nembre

7

Cemificado de discapacidad certificado de discapacidad. pdf c@

nuevo

Este proceso se debera realizar con todos los documentos que considere pertinente adjuntar.
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7. Editar o eliminar la informacién registrada.

En los casos que sea necesario eliminar o modificar la informacién registrada, el funcionario podrd hacer clic
sobre el registro que quiera modificar o eliminar

v O Portal SARA x +

Inicio - Universidad... Free Online OCR - c... Inicio - Universidad

O I

Grupo Familiar

Ui Actuslizaci6n0310/2024
Parenteseo Primes Apelli Scqundo Rpellido Hombecs entfcacion Famtar

o r‘\E oo oo oo 123456789

Mance 19%

| tomsctn s

» — X
<« c A k Q & Incégnito @
SESuite 2.0 Coursera | Orline C... E & pL & alDire... Inicio - Universidad...  [§] Free Online OCR - c... Inicio - Universidad... A ort > [ Todos los marcadores
Primer Apellido* ? N
Segundo Apellido® i 2]
| s tusbles
I Grupo Familar Nombres* o (2]
Identificacion Familiar+ 122456788 @
Fecha De Nadmiento® | 01/1012024 )
Género® Mascuing e
Induccitn Y Reinduccién
Nivel Acadermico* . @
Induccen
I Barrio Residencia* 00000 2]
= 1 T g o
| Educacton Bisca
Telefono Residencia*  sssas ©
I educacén No Farmal
I educacion Superior Ocupacion (2]
I = Entidad De Ocupacion 2]
[ U ——
Al'mgress Cargo De Ocupacion Q
Depende Del Empleado* @ st 2]
o
Ingresa Mensual 2]
Observaciones (2]
4
Guardar | [ Elimina | [ cancelar
I otra Expenenca aboral

El proceso mostrado en esta guia debera realizarse de manera individual para cada uno de los miembros del grupo
familiar que quiera registrar.
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CONSOLIDACION DE INFORMACION DE HIJOS E HIJAS REGISTRADOS PARA DETERMINAR LOS BENEFICIARIOS
DEL BONO DE FIN DE ANO

Con el fin de establecer los hijos e hijas de servidores publicos docentes y administrativos beneficiarios del bono
de fin de afio, se deberan llevar a cabo las siguientes actividades:

1. Las Direcciones de Bienestar Universitario de los niveles Nacional y Sede divulgaran a través de los canales de
comunicacidn que considere pertinentes la informacidén sobre la entrega del bono de fin de afio para hijos e
hijas de servidores publicos docentes y administrativos, los términos y condiciones para que participen y las
fechas limites en las que se podran inscribir para ser beneficiarios.

2. Una vez se haya cumplido la fecha limite, el profesional a cargo del evento solicitara a la Direccién Nacional
de Personal Académico y Administrativo el reporte de hijos e hijas registrados en el Sistema de Informacion
SARA.

3. La persona a cargo del evento revisara la informacion registrada y en los casos que sea necesario hara la
validacién de la informacién registrada.

4. El encargado del evento consolidard un documento con las personas que inscritas que cumplen con los
requisitos para participar en el evento de Bienestar Universitario e informara a estas personas su registro
exitoso.

5. Elencargado del evento llevara a cabo la jornada programada.

Elabord: | Daniel Rubiano Revisd: | Diana Carolina Aprobé: | Fabio Alberto Pachdn
Ramirez Ariza
Cargo: Asistente Cargo: Asesora - DNBU Cargo: Director Nacional de
Administrativo - DNBU Bienestar Universitario
Fecha: 03/10/2024 Fecha: 10/10/2024 Fecha: 18/10/2024
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