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SISTEMA INTEGRADO DE
RECURSOS HUMANOS

Fecha: 09-08-2023

1. INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo proporcionar instrucciones precisas para el uso eficaz del
Sistema Integrado de Recursos Humanos. En este documento, se describen de manera clara y
concisa los procedimientos para visualizar, modificar o agregar informacion relacionada con los
Permisos de Salida, Horarios de Marcado y Ausencias del personal de la empresa. Con esta guia,

los usuarios podran utilizar de manera efectiva todas las funciones del sistema para gestionar

adecuadamente los recursos humanos de la institucion.

2. INSTRUCCIONES DE USO

2.1. PAGINA - INGRESAR A LA PLATAFORMA

Usted podra acceder a nuestra plataforma desde cualquier computadora dentro de la empresa

mediante el navegador de Internet FIREFOX.

A través del siguiente enlace, le invitamos a acceder al Portal de Acceso de nuestra

plataforma:

https://rrhh.miteleferico.bo/

RR.HH.V.3.0.17
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PORTAL DE INGRESO

Sistema Integrado de Recursos Humanos

INGRESAR

¢ Olvido su contrasena?

Consulta v

No tengo cuenta. Registrarme

& Manual de Usuario

En la imagen se puede observar que para ingresar a la plataforma se requiere proporcionar un
Usuario y una Contrasefia. Por favor, ingrese la informacion solicitada en los campos

correspondientes.

o Usuario: Es el mismo nombre de usuario con el cual se creé su correo

institucional.Ejemplo: Si usted tiene el siguiente correo institucional:

[perez@miteleferico.bo, Su nombre de usuario es: jperez.

e Contrasena: Si usted ha olvidado su contrasefia debera solicitar una nueva

contrasefia (ver punto 2.2.).

RR.HH.V.3.0.17
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2.2. ACCION - SOLICITAR UNA NUEVA CONTRASENA
Para solicitar una nueva contrasefia en el Portal de Ingreso, simplemente haga clic en la opcion

"; Olvidé su contrasefia?".

Sistema Integrado de Recursos Humanos

¢ Olvidd su contrasena?
No tengo cuenta. Registrarme

& Manual de Usuario

Esta accion lo redireccionara a la siguiente pantalla.
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Sistema Integrado de Recursos Humanos

Ingrese su direccion de correo institucional y se le
enviara un enlace para restablecer |la contrasena.

@miteleferico.bo

M Enviar

s cuenta? Ingresar

Por favor, complete el campo de texto con su correo electrdnico institucional y haga clic en el

botdn "Enviar" W. .{ para continuar.

Una vez que presiones el botdn "Enviar", recibiras un correo electronico con instrucciones para

confirmar el cambio de contraseia.

© Departamento de Tecnologias de Informacion - Pagina 6 de 38
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Fecha: 09-08-2023

NOTIFICACION DE ENVIO DE CORREO ELECTRONICO PARA EL CAMBIO DE

CONTRASENA

Sistema Integrado de Recursos Humanos

@ Exito

Ingrese su direccion de correo institucional y se le
enviara un enlace para restablecer la contrasena.

2 Enviar

? Ingresar

Si accede a su Bandeja de Entrada del Correo Institucional, encontrara el siguiente contenido
del correo electrénico enviado:

5 Responder £ Responder atodos () Reenviar

mi. 30/11/2016 16:47

Sistema de Recursos Humanos <rrhh@miteleferico.bo>
Solicitud Restablecimiento de Contrase?a

Para  MEDRANO CHURA DOUGLAS

0 Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

Estimad @ Usuano:

Usted ha solicitado la operacion de Restablecimiento de Contrase?a en el Sistema de Recursos Humanos por lo que debe hacer click sobre el enlace referenciado mas abajo.

Atte.,

Solicitante: MEDRANO CHURA DOUGLAS

Cargo: PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS

Departamento;: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Gerencia: GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL

Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje): 30-11-2016 16:47:13

Restablecimiento de Contraseiia

=4

Departamento de Gestion de Recursos Humanos

Gerencia Administrativa Financiera

Empresa Estatal de Transporte por Cable Mi Teleférico

RR.HH.V.3.0.17
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Restablecer Contrasefia, Usted debe hacer clic en este vinculo para que el sistema

o lo lleve a la pagina correspondiente para que usted pueda cambiar su contrasefia.

DIRECCION WEB, INGRESAR NUEVA CONTRASENA

Restablecimiento de Contrasena

Al menos debe tener 8 caracteres alfanuméricos minimamente.

Contrasefia

‘ Introduzca la contrasefia

Repita la Contraseiia

Introduzca nuevamente la misma contrasefia

Guardar

Si ha ingresado la contrasefia y su confirmacion correctamente, el sistema le mostrara la

siguiente ventana.

Restablecimiento de Contrasena

Exito!

Restablecimiento exitoso de la contrasefia. Ya puede ingresar al sistema.

La ventana se cerrara en 0 segundos.

RR.HH.V.3.0.17
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2.3. MODULO MIS CONTRATOS
Esta es la primera pégina que se le muestra al usuario cuando ingresa al sistema desde el login.

Aqui, el sistema le proporcionard la siguiente informacion:

= Relacion Laboral con Mi Teleférico -

Gestiones

@
) 2022
@

1AS DE LA INFORMACION

Informacién Personal

Contiene informacion de los datos generales del usuario y el contacto institucional.

Es importante destacar que esta informacion no puede ser modificada.

Relacion laboral con Mi Teleférico
Contiene informacion relevante sobre el historial de los contratos de todas las

gestiones.
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2.4. MODULO MIS HORARIOS Y MARCACIONES

El modulo de Mis Horarios y Marcaciones se compone de tres secciones principales:

Sist. RRHH v3.0.17 = e E )

1 Mis Horarios y Marcaciones

Calendario de Horarios & Marcaciones B
S Lun Mar ie Jue Vie Sab Dom
L

La herramienta de navegacion facilita al usuario cambiar entre diferentes meses.

Mes: A continuacion se presenta el mes en el cual el usuario realiza la consulta de

Sus marcaciones.

Area de marcaciones: En esta area, podra ver el horario en el que el usuario marco
sus entradas y salidas, asi como la hora y los minutos en que se realizé el marcado.
También podréa ver todos los permisos que han sido solicitados o aprobados durante

el mes.

08:43: o9:07:04 [o2:05:48
pa:s5:35 08:50:31 ) [ps-43:07 ] [po-07:08 ) [pe:05:50 ]
[12:38:06 [12:33:33 | [1220:33 | 37T ) Lz:3827 |
12:38:08 13:49:52 | [24:20:41 | 13:17:49 | 124942 |
[L4:15.00 | B | [29:22:38 | [24:00:58 | [r3:40:44 |
(14:15:02 W357:18 ] [ro-21:40 ] [12-00:58 ] [ro-06:48 ]
(19:27:23 | | [19:06:51
(19:27:25 | | [19:23:33

92335 1

Aviso: Para el caso de la entrada, el sistema toma en cuenta la primera marcacion
registrada en el sistema que esté dentro del rango de marcacion permitida. Puedes marcar una,
dos 0 mas veces, pero el sistema solo tomara en cuenta la primera marcacion que cumpla con
el rango. Para el caso de la salida, el sistema tomara la Gltima marcacion realizada dentro del

rango de marcacion de salida.

RR.HH.V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion -
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Rangos de marcacién

Si se hace clic sobre el boton del horario se podré obtener una ventana desplegada que brinda
los detalles del horario. Entre los rangos de control de marcacion, los de inicio de entrada y
finalizacién de entrada, que refieren al tiempo en que la persona puede marcar su ingreso. Los
de inicio y fin de salida, que refieren al rango en que una marcacién serd considerada como
marcacion de salida.

Horario

DATOS DEL HORARIO SELECCIONADO

Nombre Horario: 08:00 A 16:00

Nombre Alternativo: HORARIO CONTINUO

s

Gotor: _

> Horario Entrada / Salida
Entrada: 08:00:00 Salida: 16:00:00 Horas Laborales: 8.00
» Rango Control Marcaciones

Inicio Entrada: 05:00:00 Finalizacién Entrada: 12:00:00
Inicio Salida: 12:00:01 Fin Salida: 23:59:59

¢ Permitir Cruce?: O
> Rango Fechas

Fecha Inicio: 27-02-2023 Fecha Fin: 03-03-2023

> Observaciones

Observaciones: Observaciones.

ACerrar

RR.HH.V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion -
2023
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2.4.1. SECCION - CALENDARIO DE HORARIOS Y MARCACIONES
En esta seccion usted podra ver el lugar donde usted tiene asignado realizar su marcacion, tanto
para la entrada como para la salida de los turnos que tenga en cada dia.

Sist. RRHH v3.0.17

-]
¢

;‘ {114 D LA WDEPEHDENGIA DE

Calendario Detalle o ¢ &
B Exorr  CActuszar 5 Desagupar | Destiar

Arrasire uns coluanina y sushe acus para agrupar por esa columna.

‘@he“m

Uticacisn Saite Estacion Saics Tioo Sasda Otissvacion

+ || Select Filter + || Select Fite + | | Select Fitter

GENTRO O CONTROL ¥
A | MoNiToRED b

Calendario Detalle:

Perfil: Perfil asignado a la persona en un rango determinado de tiempo.

Grupo: Grupo asignado dentro de un perfil.

Fecha Inicio: Fecha en la cual se aplica la disposicion de marcaciones.

Fecha Fin: Fecha en la cual finaliza la aplicacion de una disposicion de marcaciones.
Ubicacion Entrada: Lugar donde debe marcar considerando Oficinas o Lineas.

Estacion Entrada: Lugar preciso donde puede realizar la marcacion considerando Estaciones
0, en su defecto, una posicion de biométrico dentro de la oficina central.

Tipo de Entrada: Define si debe marcar solo en algun dispositivo biométrico, si puede hacerlo
en todos los biométricos instalados en las estaciones de un color de Linea. Finalmente, si puede
marcar en cualquier equipo biométrico de la empresa, sea en una estacion o en las oficinas

centrales.

© Departamento de Tecnologias de Informacion -
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2.5. MODULO MIS BOLETAS DE SALIDA
En este modulo usted podra administrar las boletas de permisos por salida durante el tiempo que
estd en la empresa. Como puede observar en el siguiente grafico, existen secciones para realizar

la administracion.

Sist. RRHH v3.0.17 = n &v
) Mis Boletas de Salida

Ig DModfcar g Ewar  Qimpimit @ Eiminar [ Ver Exportar Todas  C® Actuaizar

a2
=
—

Arrasire una colmna suelle aqui para agupar por esa Coksmna.

o, Estago Tipo Excepoén Excepcice Coggo  Fechalnicio  Horalnikio

Select Fil + | Select Fite + | Select Fiter ~ | SelectF ~ % | SelectF ~

peruso | PERMISS PERSONALES
APROBADO | FERMISO.  CONCARGOAVACACION |  ppcy | 2400023 | 0OO000 | 2101203 | 235950

PERMISO
PARTICUL

APROBADO | COMISION COMI | 16122022 08000 | 161202 18

CUMPLEARIOS
SSEa CUMPLE | 0112202 | 131800 | 04122022 1

APROBADO | COMISION COMI | 11112022 | 080000 | Mu202 Y

APROBADO | COMISION cOMI | 03M022 | 0B000 | 09LL02

Barra de Botones

A continuacién, se detallara la funcionalidad de cada botodn:

Este boton se utiliza para solicitar un nuevo permiso mediante el llenado de una
Boleta de permiso. Cuando usted hace clic, el sistema le mostraré el Formulario de salida (Boleta

de Permiso), el cual usted debe de llenar.

3 Modificar  Este botdn se utiliza para modificar un permiso que no ha sido enviado todavia.

Si es que su persona ya envié el permiso a su inmediato superior, no podra modificar el registro.

-4 Enviar  Este boton se utiliza para enviar un permiso que no ha sido enviado hasta ese
momento. Si es que su persona ya envié el permiso a su inmediato superior, no podra enviarlo

de nuevo.

&= Imprimir  Este boton se utiliza para generar su Boleta de Permiso. Es necesario que usted

realice un clic en el registro de la lista que usted quiere imprimir.

® Eliminar  Este boton se utiliza para eliminar permisos que no han sido enviados hasta ese

momento. Si usted hace clic en este botdn, se eliminaran los permisos seleccionados.

© Departamento de Tecnologias de Informacion -
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4 ver Este boton se utiliza para mostrarle todos los permisos generados, pero en el
calendario.

' Actualizar  Si usted hace clic en este boton, actualizara los datos de la lista

€S Desagrupar  Sij usted hace clic en este botdn, desagrupara todos los grupos formados hasta
ese momento (Un grupo es formado cuando usted arrastra las columnas de la lista sobre el area

que esta debajo de la Barra de Botones).

Podemos observar todas nuestras boletas que han sido aprobadas, asi como aquellas
que aun estan en espera de aprobacion.

2.5.1. ACCION - CREAR UNA BOLETA DE SALIDA
Para crear una Boleta de Permiso, primero debe hacer clic en el boton

| | de la barra de botones del médulo Mis Boletas de Salida.

Sist. RRHH v3.0.17 = E

Mis Boletas de Salida
= |

SFFFFF

COMISION <= 1 DIA [CR]

CUMPLEAROS
PERMISO
APROBADD | FERIMES CUMPLE | 01122022 | 13800 | 01122022 | 1

5 COMISION <= 1 DIAICH]
APROBADD | comIsION comr | nuzer | seeeo | nuzem | owesc Lo

Una vez realizado el clic, el sistema le mostrard el Formulario de Salida (Boleta de

Permiso), el cual debe llenar segun el tipo de permiso que requiere.

=] Mis Boletas de Salida
Listado. N D

NOTA: Los datos prece:

> Formulario de salida (Boleta de permiso)

Fecha Final - 21072023

© Departamento de Tecnologias de Informacion -
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AAviso: El tiempo que tiene para realizar su permiso tiene un plazo de 48 horas. Si llega a olvidar
hacer su boleta, puede continuar, pero es importante tener en cuenta que no debe pasar méas de dos dias.

Si usted presiona el botdn Guardar, el sistema guardaré su Boleta de Permiso en la Base de datos

con el Estado “Elaborado”. Asimismo, le mostrara la siguiente ventana:

Después de completar el registro, el sistema te preguntara si deseas enviar el formulario en ese

momento.
Si decide enviar el formulario de inmediato, simplemente presione el OK
)
boton.
Si prefiere enviarlo en otro momento, haga clic en el siguiente boton. Cancel

En caso de que decida enviar la solicitud de permiso en este momento, al presionar el botén,
el sistema se encargara automaticamente de dirigirla a su inmediato superior 0 a la
persona responsable de otorgarle el permiso. Ademas, se le brindara la opcién de enviar una

copia al Gerente de su respectiva Gerencia.

© Departamento de Tecnologias de Informacion -
2023
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Cuando presiona el boton ‘ ‘el sistema enviaré la Solicitud de permiso por medio del

Correo Electronico Institucional a su persona y a las personas encargadas de otorgarle el
permiso. La copia de la Solicitud de Aprobacion que es enviada a su Correo Electronico
Institucional es la siguiente:

© COPIA DE SOLICITUD APROBACION DE EXCEPCION 1 mensaje
De: [Sistema RRHH 9 de Agosto de 2023 14:37

n Para: (POMA CALLE EDWIN JOSELO (Prueba)

Estimad@ Usuario:
Se ha solicitado la APROBACION de aplicacién de Excepcién con el siguiente detalle:

=COPIA SOLICITUD DE APROBACION DE EXCEPCIO

Datos del Solicitante

Solicitante C. L Cargo Correo
POMA CALLE EDWIN JOSELO 6094508 LP TECNICO EN SISTEMAS ma@miteleferico.bo
Gerencia Departamento / Direccién Area
GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION ~ SOPORTE Y REDES
Tipo Excepcién Estado
COMISION <= 1 DIA [CR] ELABORADO
Motivo / Justificacién Lugar Fechas Horario
REVISION INTERCONECTIVIDAD LINEA VERDE 09-08-2023 08:30:00 a 12:30:00
Destinatari@ ch Cargo Correo
CHACOLLA MOROCHI IVAN MARCELO 4021525 OR B DS TECIOKOGAS Y SIEMAS DELA miteleferico.t
Gerencia Departamento / Direccion
GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION
Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje)
09-08-2023 14:37:59
(e,

Dep;naman!o de Gestién del Talento Humano

Empresa Estatal de Transporte por Cable Mi Teleférico|

Responder - Responder a todos - Reenviar - Mas a

o
/. Aviso: Es necesario enfatizar que el correo electrénico enviado a su correo

institucional es el que confirma que usted ha solicitado la aprobacion de un permiso. Este
correo no es la confirmacién de que se ha aprobado el permiso.

RR.HH.V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion -
2023
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Por otro lado, tu solicitud seré remitida al responsable correspondiente para su revision
y aprobacion.

© SOLICITUD APROBACION DE EXCEPCION 1 mensaje
De: | Sistema RRHH 9 de Agosto de 2023 14:37

Para: | CHACOLLA MOROCHI IVAN MARCELO (Prueba)

Estimad@ Usuario:
Se ha solicitado la APROBACION de aplicacién de Excepcién con el siguiente detalle:

r=SOLICITUD DE APROBACION DE EXCEPCION

Datos del Solicitante

Solicitante [ %3 % Cargo Correo

POMA CALLE EDWIN JOSELO 6094508 LP TECNICO EN SISTEMAS epoma@miteleferico.bo
Gerencia Departamento / Direccién Area

GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION  SOPORTE Y REDES

Tipo Excepcién Estado

COMISION <= 1 DIA [CR] ELABORADO

Motivo / Justificacién Lugar Fechas Horario

REVISION INTERCONECTIVIDAD LINEA VERDE 3-08-2023 08:30:00 a 12:30:00

Datos Destinatari@

Destinatari@ [ & Cargo Correo

CCHACOLLA MOROCHI IVAN MARCELO 4021525 OR {ﬁz::;%g: TECROLOCMEY SBTEMASDELA leferico. b
Gerencia Departamento / Direccién

GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION

Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje)

09-08-2023 14:37:59

Opciones

Aprobar Solicitud Rechazar Solicitud

tte.,
Departamento de Gestién del Talento Humano

Empresa Estatal de Transporte por Cable M| Teleférico

Cuando la persona que le otorga los permisos, apruebe su solicitud de permiso, el Sistema

Integrado de Recursos Humanos le enviara el siguiente correo institucional:

© SOLICITUD DE EXCEPCION APROBADA 1 mensaje
De: | Sistema RRHH 9 de Agosto de 2023 14:39

“ Para: (POMA CALLE EDWIN JOSELO (Prueba)

Estimad@ Usuario:
Se ha procesado un registro de excepcion de acuerdo al siguiente detalle:

=SOLICITUD DE EXCEPCION APROBADA

Datos del Ejecutor

Ejecutor c L Cargo Correo
JEFE DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE

CHACOLLA MOROCHI IVAN MARCELO 4021525 OR A GECRMACION teleferico.b
Gerencia Departamento / Direccién
DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA
GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL eCORMAEION
Tipo Excepcion Estado
COMISION <= 1 DIA [CR] APROBADO
Motivo / Justificacion Lugar Fecha(s) Horario
REVISION INTERCONECTIVIDAD LINEA VERDE 09-08-2023 08:30:00 a 12:30:00
Datos del Solicitante
Solicitante % Cargo Correo
POMA CALLE EDWIN JOSELO 6094508 LP TECNICO EN SISTEMAS epoma@miteleferico.bo
Gerencia Departamento / Direccién Area
DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA
GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL HEORRAZION SOPORTE Y REDES
Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje)

09-08-2023 14:39:24

tte.,
Departamento de Gestién del Talento Humano

Empresa Estatal de Transporte por Cable M| Teleférico

RR.HH.V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion -
2023
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UNIENDO NUESTRAS VIDAS

o
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i

SISTEMA INTEGRADO DE
RECURSOS HUMANOS

Fecha: 09-08-2023

2.6.2. SECCION DE BOLETAS DEPENDIENTES

Boletas Personal Dependiente
Frecuan

Arvasae s cokrra y see e e agrpar por e coArTa
"o Soktarte Facha sal [

1 CHACOULA MORGCH AN
MARCELD

SesaFe ~ | SeecFme -

202 apRoBAcON
mse  soucmaoa O

oo Eeeerr

Setect Fer
COMISION <= 1 DA [CR]

~  SewctF - T Semaf -

Fampigna | Meswtes g . bided < b

Es importante destacar que Gnicamente tendran acceso a los registros aquellos miembros del

personal que estén designados para recibir boletas, lo que incluye a gerentes, jefes y otros

responsables designados especificamente para la aprobacion de boletas. El acceso a esta seccion

estard restringido a estas personas con el propdésito de garantizar la confidencialidad y la

integridad de la informacion contenida en las boletas dependientes.

Si podemos acceder al listado, pero en caso de que no tengamos la autorizacién para aprobar

boletas, no visualizaremos ningun registro.

Boletas Personal Dependiente
Feraenies

2023 -

Refrgero Tuma s

ite + ||| Select Fite | | Select Fille < | | Select Fite + || Select Fite +

ralapagna:| 1 Mostarklas: (10 - | 0080 | ¢ | »

RR.HH.V.3.0.17
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s

Fecha: 09-08-2023

2.6.2.1. OPCION PENDIENTES

Sist. RRHHv3.0.17 [ = -

Boletas Personal Dependiente

() c- E I
@

amte | mma | Teemmman —— Codee | Fecuman | neaven | recarm | b [ o con - R ——
) B seear Select Fine Sedect Filnes v  SelctF W sesar W Semar Sesect Fine Sedect e s
1] COMIEN D Ry ey Tesg.

o202 o . e
1] n0ukzs | armosacon | oommse ow | pouwes mmew  nesms | newm noxstito o s
—
QF
-

T T

Pendientes: en esta seccidn, atendemos todas las solicitudes pendientes.

Botones: en esta interfaz, encontraras dos opciones para gestionar las solicitudes:

Botdn de Aprobacion: al seleccionar este boton, podras dar tu

aprobacién a la solicitud en cuestion.

Boton de Rechazo: si, por otro lado, decides utilizar este botdn,

procederas a rechazar la solicitud.
2.6.2.2. OPCION EJECUTADAS

Sist. RRHH v3.0.17

|iE| Boletas Personal Dependiente

Fecha Sol Estado | Tipa Excepcion Excepeidn Coign  Fechaliclo | Hominico | FechaFi

M@ SelectFih + | SelectFite ~ Select Fiter « | SelectF «
COMISION <= 1 DIA [CR]

COMI | Genaom | 053200 | 0L

COMI  GALL223 | 0B0000 | 04112023

» ISIOH <= 1 DIA [CR]
T APROBADO | COMISION COMI | G408.2023 | OPALOO | DADB223

COMISIGH <= 1 DIA [C
23| appogano | coMsion L) COMI | 0408203 | 092300 | 040823 U

COMISIN <= 1 DI [CA]
APROBADO | COMISION COMI | 407003 | 042000 | 0407023

= COMISION <= 1 DIA [CR]
APROBADO | COMISION COMI | 4062023 | 043200 | 040632

COMISION <= 1 DIA [CR]
AFROBADO | COMISION COMI 04062023 | 154500 | O4OREZI 1

wosa

a1
—— cousioN == 1o icH
~~~~~~ WO | enomno | comsion com | woran | mow | momm

En esta seccion, ofrecemos la posibilidad de revisar el historial completo de las

boletas, tanto las aprobadas como las rechazadas. También puede seleccionar

gestiones anteriores para su visualizacion.

© Departamento de Tecnologias de Informacion - Pagina 19 de 38
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Seccion de botones y sus funciones:

Opcion "Imprimir*: Para utilizar esta funcion, primero seleccione un registro y
luego proceda con la impresion del mismo.

Opcion "Exportar™: Le permite exportar los datos a otros formatos o sistemas
externos.

Opcidn "Actualizar': Utilice esta opcién para actualizar los registros y obtener la
informacion mas reciente.

Opcion ""Desagrupar': Con esta funcion, puede deshacer el agrupamiento de datos
y visualizarlos en su formato original.

Opcidn "Desfiltrar': Si desea eliminar los filtros aplicados previamente, utilice esta

opcidn para restablecer la vista y ver todos los datos nuevamente.
2.6. MODULO MIS ENCUESTAS

2.6.1. SECCION MIS ENCUESTAS

En esta seccion, tendrés la capacidad de completar todas las encuestas llevadas a cabo dentro de
la empresa. Esto es valido durante el periodo de publicacién establecido, como podras apreciar

en la imagen siguiente.

Sist. RRHH v3.0.17 = o s v

(@ Mis Encuestas
aa

\ralpsgna | Mosarfias: 1o . | Lldel ¢

Barra de Botones: A continuacidn se muestra a detalle la funcionalidad de cada

boton.

E'IL \er |Este boton le ayuda a visualizar la encuesta que ha sido llenada por persona

© Departamento de Tecnologias de Informacion - Pagina 20 de 38
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&= Imprimir - Para imprimir, por favor, sigue estos pasos:
1. Selecciona la encuesta que deseas imprimir.
2. Haz clic en el boton de imprimir.

#% Actualizar | Si usted hace clic en este boton, actualizara los datos de la lista.

Lista de Encuestas, En esta seccion, el sistema te presenta un listado de todas las
encuestas actualmente disponibles. Es importante destacar que, si una encuesta ha
finalizado, no se mostrara en esta lista, por lo que podras observar cuales estan en

curso y cuales ya han concluido.

2.6.2. SECCION PERSONAL DEPENDIENTE

Sist. RRHH v3.0.17 = = &~

Personal Dependiente
Lnndo

nnnnnn
:::::::::: Selecelonar v TodssNingunal_ Nombres y Apellidos,C1,

Geston:
2023 v
I;E\/elrmmu\arms  Otorgar Vo.Bo. [ Exportar Excel & & "| - o
™ ¢ Ew Encuesia

Encuesta Estado

Nombres y Apelidas

~ | Select Filter

444444

aaaaa

nnnnn

aaaaa

U NINA MAMANI GONZALO 6796583 w
12 POMA CALLE EDWIN JOSELO 6094508
13 QUISPE CHEID VICTOR HUGS waum | P

T RAMIREZGARCIACARLOSANDRES | 830141

15 6iLUA GUTIERREZ NEYVA CARGL emm | e

Barra de Botones: A continuacién se muestra a detalle la funcionalidad de cada

boton.

© Departamento de Tecnologias de Informacion - Pagina 21 de 38
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= Ver Formularios  Una vez que hayas elegido el registro deseado, por favor haz clic en el

botdn correspondiente y se te redirigird automéaticamente al formulario de la persona.

Personal Dependiente

Mo, Esiado. Traisirn Gperacunes Encuesia Deserpckn #Pregunias 4 Preg. espond, .. Fecha koo Homloo | FechaFn Hoafin | Regsider  Fecha Regsio

W | seiect - | Select ~ m

SINLLENAR  ete o0 walareon) ‘ DESEMPERO JEFES % (] 0201302 0OO0O 212023 23RS £

E Exportar Excel ~ Esta opcion nos permite exportar en un archivo CSV.

9 A continuacién, podemos visualizar una lista de las personas que tienen a su cargo
esta seccion. Esta informacion estara disponible Unicamente para aquellos individuos

designados con roles de gerente, jefe, entre otros.

2.6.2.1. SECCION ENCUESTAS
Esta seccidn permite hacer el llenado de la encuesta de la persona que usted esta a cargo.

Sist. RRHH v3.0.17 = an &‘-

Personal Dependiente

Encuestas

Tl o o

res:  ALARCON CONDORI WILFREDO ROBERTO . DFICINACENTRAL
;489744110
:  RESPONSABLE DE REDES. SOPORTE Y MANTENIMIENTO :  PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA IV
INFORMATICO :
:  MT-APLICACION NUEVA ESCALAZ019 a 042019
:  CONTRATO INDEFINIDD [Parida 11700) Fec 01-2023
:  GERENCIADE GESTION EMPRESARIAL 01012023
:  DPTO. DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE LA INFORMACION Estado:  ACTIVO
rea: SOPORTE Y REDES
:  SOPORTE Y REDES

0 Este boton lo redireccionara a la siguiente ventana:

© Departamento de Tecnologias de Informacion - Pagina 22 de 38
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SISTEMA INTEGRADO DE
Fecha: 09-08-2023
RECURSOS HUMANOS

F____
fkj_ MiTelsferico
-
2.6.2.2. SECCION DE LLENADO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO JEFES
= m sv
Personal Dependiente
FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO JEFES

»1.3: FECHA DE FINALIZACION
31-12:2022

o LINEA OPERATIVA
En esta seccion, debe elegir la linea operativa que corresponde a la persona.

L1: LINEA OPERATIVA
01 ROJA

FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION
Debes proporcionar las fechas de inicio y finalizacion que deseas establecer para

llevar a cabo la evaluacion.

» 1.2: FECHA DE INICIO

» L3: FECHA DE FINALIZACION
3122022

Pagina 23 de 38
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1

Tenemos tres secciones: gestion operativa, habilidades personales y gestion especifica

(competencias). Estas tres secciones deben ser llenadas de la siguiente manera:

RETROALIMENTACION A LA ESTABLECIMIENTO DE Sub
e " e ..I. . “ “ “ ..| CALIFIGACION ACCIONES DE MEJORA

10.00

13.50

5.00

9.00

5.00

Total: 52.50

En la seccion podemos observar que contamos con un total de seis preguntas

destinadas para la evaluacion. Ademas, disponemos de una escala de puntuacion que

va desde 10 hasta 100 puntos para llevar a cabo dicho proceso de evaluacion.

En esta seccion tenemos tres parametros:

Retroalimentacion a la calificacion: en esta opcidn debes justificar el porqué de esta

puntuacion.

Establecimiento de acciones de mejora: en esta seccidn debes indicar qué tiene que

mejorar para subir la nota 0 mantener su puntuacion.

Subtotal: aqui vemos los puntajes de cada pregunta y la sumatoria total.

RR.HH.V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion -
2023
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1

~ D

ACCION POR PARTE DE DGTH

Sist. RRHH v3.0.17

}‘ Mostrando 1a 2 de 2 regisiros.

»13: ACCION POR PARTE DE DGTH ‘
eleci

(-]
]
%

GESTION OPERATIVA

55.00% 52.50

APTITUDES PERSONALES 30.00% 28.50
GESTION ESPECIFICA (COMPETENCIAS) 15.00% 14.00
Resultado Obtenido: 95.00

o En esta opcidon puedes elegir una recomendacion segln la evaluacion obtenida.
Puedes elegir:

Selecclonar...

Aqui podemos apreciar la suma de las tres secciones y el resultado obtenido de la
evaluacion.

A continuacion, una vez completados todos los campos necesarios, seleccionamos la
opcién "Guardar”. Una vez que hayas hecho clic, se abrird una ventana adicional que
es la siguiente:

RR.HH.V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion -
2023
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Registro de Formularic de Encuesta

¢ Esta segur@ de las respuestas que registré? Considere que una vez
registrada la encuesta ya no podra realizar modificaciones.

GESTION OPERATIVA 55.00% 44.50
APTITUDES PERSONALES 30.00% 26.50
GESTION ESPECIFICA (COMPETENCIAS) 15.00% 14.00

Resultado Obtenido: 85.00

*® Cancelar

Aqui se le pregunta si esta seguro/a de las respuestas que ha registrado. Una vez completada la
encuesta, no seré posible realizar modificaciones. Si todas las respuestas son correctas, puede

proceder a hacer clic en el botdn "Si, estoy seguro/a”.

Después de completar la accion especificada, veras el resultado de la siguiente manera:

QVer & lImprimic Actualizar
Nea. Fatado Traratva Operaciones Focuesa Dewrieién #Proguntas | # Preg. Respa.. FochaTni. Hora Inicia| Fecha™n | Mo Fin  Registracor | Fecha Regstra

T |selec ¥ [ | selec i
1 DEPENDENCIA | FDRMULARIO EVALUACION DEL 141 DIME
conauwo  (Uena ""*’“" (7] Ligar Otro | DESEMPERG TRABAIADORES 15 1 01-02-2023 OD:00:00 28-12-2023 23:59:59 BEGUNDO(

También tendras la posibilidad de completar otra encuesta correspondiente a cualquier periodo

especifico que se requiera.
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Fecha: 09-08-2023

2.6.2.3. SECCION DE LLENADO PARA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS

TRABAJADORES

Es la parte de un proceso de evaluacion laboral donde se recopila informacion sobre el

rendimiento de los empleados, con el objetivo de medir su eficiencia y contribucion en la

organizacion.

Sist. RRHH v3.0.17 =

Personal Dependiente
/ |

= §

O walarcon FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO TRABAJADORES

Descripeidn

Nota Importante:

> L1: LINEA OPERATIVA

Seleccionar.

2
|

>1.2: FECHA DE INICIO

01.01-2022

> 1.3: FECHA DE FINALIZACION

31-12.2022

LINEA OPERATIVA: En esta seccién, debes

corresponde a la persona.

elegir la linea operativa que

L1: LINEA OPERATIVA

01 ROJA

e FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION: En esta seccion, debes
indicar la fecha de inicio y la fecha de finalizacién que deseas establecer para llevar

a cabo la evaluacion.

» 1.2: FECHA DE INICIO

» L3: FECHA DE FINALIZACION

RR.HH.V.3.0.17
2023
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Tenemos tres secciones: gestion operativa, aptitudes personales y gestion especifica

(competencias).

.9 e ..

f | et pos pann

s
RETROALIMENTACIONALA | | ESTABLECIMIENTODE [T
NRO. INC. PREGUNTAS‘m o w o 20 CALIFICACION lACCIONES DE MEJORA
eree
= z
. ® "

DEL TRABAJO
de logras kos
i

Pute seguis mejoranda.

9.00

(trabao en tas sctiasges |conseimsentas con cursos 13.50

Y wesse -
procedineentos vgent e conmricacion de las 10.00

|capacicn para i % ety 4.00

A
nerramieatas en el |continus para detectar 4.50

Total: 51.00

[FYPP— o

En cada seccion, contamos con un total de seis preguntas destinadas para la

evaluacion. Ademas, disponemos de una escala de puntuacién que va desde 10 hasta
100 puntos para llevar a cabo dicho proceso de evaluacion.

En cada seccidn, tenemos tres parametros:

Retroalimentacion a la calificacion: En esta opcion, debes justificar el por qué estas

dando dicha puntuacion.

Establecimiento de acciones de mejora: En esta seccidn, debes indicar qué tiene de

mejorar para subir la nota 0 mantenerse su puntuacion.

Subtotal: Aqui vemos los puntajes de cada pregunta y la sumatoria total.

RR.HH. V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion - Pagina 28 de 38

2023




UNIENDOQ NUESTRAS VIDAS

%%-
W I Mi Teleférico
ey et

SISTEMA INTEGRADO DE
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Fecha: 09-08-2023

ACCION POR PARTE DE DGTH

>13: ACCION POR PARTE DE DGTH

I Seleccionar...

VI-G

GESTION OPERATIVA

APTITUDES PERSONALES

GESTION ESPECIFICA (COMPETENCIAS)

55.00% 51.00
30.00% 26.00
15.00% 13.00
Resultado Obtenido: 90.00

ios sobre la encuesta.. I

4
I 0Cancelar e

En esta opcidon puedes elegir una
0 Puedes elegir:

recomendacion segun la evaluacién obtenida.

Seleccionar...

Seleccionar...
MEMORAMNDUM DE FELICITACION
SAMCION ADMINISTRATIVA

CAPACITACION
PROCEDER CONFORME NORMATIVA
NINGUNO

9 Aqui podemos apreciar la suma de las tres secciones y el resultado obtenido de la

evaluacion.

A continuacion, una vez completados todos los campos necesarios, seleccionamos la

opcidén "Guardar". Una vez que hayas hecho clic, se abrira una ventana adicional que

es la siguiente:

RR.HH.V.3.0.17
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Registro de Formulario de Encuesta

¢ Esta sequr@ de las respuestas que registr6? Considere que una vez
registrada la encuesta ya no podra realizar modificaciones.

GESTION OPERATIVA 55.00% 51.00
APTITUDES PERSONALES 30.00% 26.00
GESTION ESPECIFICA (COMPETENCIAS) 15.00% 13.00
Resultado Obtenido: 90.00

|. | 3 Cancelar

Aqui se le pregunta si esta seguro/a de las respuestas que ha registrado. Una vez completada la
encuesta, no sera posible realizar modificaciones. Si todas las respuestas son correctas, puede

proceder a hacer clic en el botdn "Si, estoy seguro/a”.

Después de completar la accion especificada, veras el resultado de la siguiente manera:

QVer & lImprimir Actualizar
Nea, Fatado Tatatva Operaciones Encuesa Descrpcién #Proguntas | # Prog. Respa.. Focha Tl Hora Tnicia | Fecha®n | Hora Fin  Registracor | Fecha Regstm

W |Selec ¥ i

[ | selec ~ i

1 DEPENDENCIA i FDRMULARIO EVALUACION DEL 141 DIA
conauwo  {Hena """“' (7] Ligar Otro | DESEMPERG TRABAIADORES 15 16 ©1-02-2023 0D:CU:00 26-12-2023 23:56:59 SEGUNDO{

También tendras la posibilidad de completar otra encuesta correspondiente a cualquier periodo

especifico que se requiera.
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2.7. MODULO - FORO DE IDEAS

En este mddulo usted podré realizar publicaciones de ideas y asi poner en conocimiento a todas
las personas que integran la empresa. Los tipos de publicaciones pueden ser: Ideas, comunicados
y noticias, siendo los dos ultimos s6lo permitidos de publicar para personal autorizado del
Departamento de Gestion de Recursos Humanos.

Foro de |deas
Pseudonimo (:coe o
e .V,

s Publicaciones

B Ll =e

Javialox ha publicado una idea.
SERVICIO DE LIMPIEZA DE AUTOMOVILES EN LAS ESTACIONES

Se puede dar valor agregado

ASPECTO DEL AGUA: Sienc

Donde:
Seuddénimo: Es un apodo de usuario que el sistema de recursos le asigno
aleatoriamente.

Mis Publicaciones: Se despliegan solo las publicaciones del usuario
correspondiente.

Publicacién Global: Si hace clic en esta pestafia, el sistema le mostrara todas las
publicaciones realizadas en la empresa.

Comunicados & Noticias: Si hace clic en esta pestafia, el sistema le mostrara todos
los comunicados y noticias de la empresa.

Mis Publicaciones: En esta seccion, gracias a la herramienta de edicion, usted podra

crear sus respectivas publicaciones.

RR.HH.V.3.0.17 © Departamento de Tecnologias de Informacion -
2023
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6 Area de Publicaciones: En esta area, se le muestran todas las publicaciones que

usted realiz6 en un determinado tiempo.

2.8. MODULO PROGRAMACION VACACIONES

Sist. RRHH v3.0.17 = o &

(@) Mis Vacaciones

S | E ! V

Antigiiedad por CAS Pendientes Antigiiedad Prevista Acumulacién Vacaciones

Q

Periodo Rango Calculo Aflos Meses Dias
Dias

(calculado) Periodo  Dias Rango Utilidad
2021.2022 (D [mae)
20232024 D 14052024 0112062026
L 26,00 dias) =T
a p— 'S LT 56,00 dias
SRR 30,00 dias
IR G 50 dilas = 21,67% ) PRSP RpR—————
Ejecucion & Programacion 2023 e
Vacaciones Ejecutadas [=20TTH Programacion 2023 [T
aEBCssiit BECi5s it
o | Euao Fecnaico | Fecnafin | TomiOws | Poroa - o [

Select i v Select Fiter = -4
1
3y | praran

t]

Antigtiedad por CAS: Es un registro de la cantidad de tiempo que un trabajador ha
estado empleado en el sector publico bajo el régimen CAS.

La antigliedad por CAS es un requisito para acceder a ciertos beneficios laborales,
como el bono de antigiiedad. También puede ser utilizada por los empleadores para
evaluar las habilidades y experiencia de los candidatos a puestos de trabajo
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En caso de que no tengas (CAS) se mostrara de la siguiente manera:

Antigledad MT: En esta seccion, se detallard la informacion correspondiente al cargo que

desempefies, asi como a la gerencia a la cual estés asignado, el departamento y area especifica
en la que te encuentres, el tipo de contrato que mantengas Yy, por ultimo, la fecha exacta de tu

incorporacion a nuestra empresa, Mi Teleférico.

. g
|l) Mis Vacaciones

= Mostrar / Ocultar

Acumulaciones

Antigliedad MT Pendientes Antigliedad Prevista Acumulacién Vacaciones
o

e Periodo Rango Calculo Afios Meses Dias

Dias Periodo  Dias Rango Utilidad
&&&&& Artigivedad MT hasia siguiente afio de tabajo

20212002 (RN 080 “"'“ “’mg - : ° ‘ 20212002 mm o
e ot 1 o ] - 20232024 am o
e PR 0 00 dias)
Condicion ax [LRRERPSTRISRGPEIWN 15,00 dias 'L 15 00 dias

PINSTRRANRIPSPEEIREEYS £ 55 dlias = 52,50%

4 Total e i de vacacicn en cumulacion

Ejecucion & Programacion 2023
Vacaciones Ejecutadas [EEEES Programacion 2023 [EGREES

Sk BEcsn B2 |Ciss/it

Amasire une columna y sushe aqui para agrupar par £sa colmma.

Pendientes: Puedes ver el nimero total de dias que se te han acumulado de gestiones

anteriores y que aun no has usado.

Antigtiedad Prevista: Aqui podemos observar a detalle la antigliedad segun CAS

hasta la fecha registrada.

Rango Calculo Anos Meses Dias

Antigledad CAS hasta el [EaEiEEllk
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Antigtedad en la Empresa Mi Teleferico

En esta seccion vemos la antigliedad en la Empresa Mi Teleferico luego del CAS hasta el
siguiente afio de trabajo

Antigiedad MT luego del CAS hasta siguiente afio

2 0 13
de trabajo o X))

Se considera desde la fecha posterior al calculo del CAS (si tiene CAS registrado) o desde el
ingreso de la persona a la empresa (en caso de gque la persona no tenga CAS registrado) hasta la
fecha en que el trabajador cumple un afio mas de trabajo en la empresa. A medida que se

cumplan mas afios de trabajo y estos se certifiquen con el registro CAS, se otorgaran los dias de
vacaciones disponibles de acuerdo a la siguiente tabla:

ANOS DIAS
De 1 afio a 5 afios de trabajo 15 dias habiles
De 5 afios a 10 afios de trabajo 20 dias habiles
De 10 afios delante de trabajo 30 dias habiles

En el siguiente cuadro se puede observar la sumatoria de afios, meses y dias de trabajo,
considerando el CAS y otra relacionada a la antigtiedad posterior a la fecha del célculo del CAS

hasta la fecha en la que la persona cumplira un afio mas de trabajo en la empresa.

Rango Calculo Ahos Meses Dias

Antigledad CAS hasta el [EaElSelak 11 1 17

Antigledad MT luego del CAS hasta siguiente afio

2 0 13
de trabaio o (EEEETE)

Total: B o]
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En esta seccion se indica la vacacion regular programable del periodo.

* \facacion regular programable periodo 2023-2024: 31]1[:}[:} dias

También se indican los dias acumulados entre la ultima vez que el trabajador cumplié un afio

mas de antigiedad en la empresa en el pasado y la fecha actual en el sistema. Es decir, la

acumulacion en su antigiiedad para un nuevo periodo.

" Acumulado a la fecha (13-05-2023 al 31-07-2023); 10 dias =2 1,67%

Acumulacion de vacaciones, nos muestra el nUmero total de dias de vacaciones

acumulados. Ademas, proporciona detalles sobre los periodos durante los cuales se

generaron estas acumulaciones, junto con el rango de fechas disponible para su uso.

Acumulacion Vacaciones

Q

Periodo Dias Rango Utilidad

20212022 EXE)  26-07-2023 al 12-05-2025

*2023-2024 EXE  14-05-2024 al 12.05-2026

A Total: BN N[BT

A\ Total de dias de vacacion en acumulacion

Aviso: El periodo resaltado en color rojo debe ser utilizado hasta la fecha
establecida. Una vez que esa fecha haya pasado, los dias asociados a ese periodo
expiraran automaticamente. Del mismo modo, el periodo resaltado en color verde indica

la validez hasta su fecha correspondiente.
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Botdn, si haces clic = Maostrar / Ocultar  te permite minimizar la seccién y se vera
de esta manera:

Sist. RRHH v3.0.17 =

= &
|l Mis Vacaciones
Acumulaciones o
Ejecucion & Programacion 2023 [
Programacién 2024 "o s
2.8.1. SECCION EJECUCION & PROGRAMACION
R
Ejecucion & Programacion 2023 Mo fe
Vacaciones Ejecutadas FEETEED Programacion 2023 [EEETES
SERCSKH BECSH
[T TAp——— [T
wo.| G Gcapcn Fecnamco | Fecafn | Twoms | paross o, G oo Dess  wam  Mew e | Tmpes
Select Fi | Select Filter - = B Select Filter = | | Select Fiter - = & ||Sekct v || Select = -
| sononmon [ERMSOSPERSONMES CONCARGO s 701200 [ pe— 1 semonaoa sowmisve | moiam wman | B 2m
7 PER) A 70 2 AFROBADA ADMINISTRATIVO w07 2023 | 2807202 2000
APROBAD ovaes | moiae 0202021
3 apromADA ADMBISTRAATVO | 20112020 | 20122028 ] p
3| aproBano jont 31102022 | 04-11.2022 20202021
f (ES CON CARGD
p—— nwme | Bow 0202021
s (£S5 CON CARGD
- wwan | mome 2020 01
0 £ con caRGa ®
mmmmm ovon o202 20202021
' (e con caRGa l
mmmmm . o8 2022 20202021
! | aprosano .PERWESCW e 03-01-2022 ar-01-2022 L 2018-2020 -
wampigns ) Mosrwmas: 10+ Libseds (| ) Wampione: | Mesmusi: 10 + | 13603 ¢ | 3

Vacaciones ejecutadas: Podemos verificar todos los registros de las vacaciones que
estan aprobadas, también podemos hacer una busqueda por filtros, que son:
Estado Excepcion Fecha Inicic Fecha Fin Total Dias Periodo

Select Fi + ||| Select Filter - 2] 2]

- -

Nos muestra la suma total de dias de vacaciones ya utilizados.

Programacién: En esta seccidn se muestran los dias que ya estan programados para
la presente gestion.

En el siguiente texto, se puede observar la suma total de dias programados.
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5 s -
s 554 .
12002 202020
jna: )| Mostras flas: | 10 | 1.400d=4d | 4 || » ralapagine 1 Mo 10 v | L3de3 | 4 | »
Programacion 2024 l l ot et
GEGETES Programados Vacaciones Programables
& Mot + & Torde = ok et

= o Rango

B BlCssn Periodo Dias o o ramable

i Eataco Hoxario Desde Hasta Matara Ture ot Dt

Select Fiter ~ | | setect Finer - ] | |SelectFmer | |SelctFiter ~ - 221 2022 e

2023 2024 [0.00]

A\ Total
el 56.00 dias

R 0.00 dias

waml ma 10 | 00mR0] 4 | » Total Saldo:

A Tatalde dias de vacacicn programabie

Programacién: nos muestra la informacion que tenemos de las vacaciones que

tenemos programadas para la siguiente gestion.

Segun el Decreto 4709, una vacacion tiene la posibilidad de contar con hasta tres
oportunidades o programaciones.

Vacaciones Programables: es una herramienta que nos muestra el TOTAL de dias

que tenemos disponibles para poder programar nuestras vacaciones para la siguiente
gestion. Ademas, nos proporciona el TOTAL de dias que nos quedan para utilizar y
programar, y por ultimo, nos indica el TOTAL de dias que ain tenemos disponibles

para la siguiente gestion.

Aviso: Los datos desplegados en Vacaciones Programables pueden diferir del
desplegado en Acumulacién de Vacaciones porque este segundo s6lo toma en cuenta lo que
se puede usar en la siguiente gestion. El periodo resaltado en color rojo debe ser

programado con prioridad debido a que estan proximos a ya no considerarse.
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2.9. MODULO DATOS PERSONALES

2.9.1. SECCION DE DATOS PERSONALES

En esta seccion se encuentra toda nuestra informacion personal almacenada.

Sist, RRHH v3.0.17

L

1) Datos Personales

Nombre(s)” Tipo Documento*
[ Nro de Documento' 6094508
aaaaaaaaaaaaaaaaa 19-12:2015
Apelido(s)  POMA
BOLIVIANA
CcALLE
LAPAZ
se: ombre
01121983
Estado Civir )

Grupo Sanguineo* ORHe

2.9.2. SECCION DE DATOS DE CONTACTO

Encontraremos informacién relevante sobre nuestra ubicacién, datos de contacto, teléfono de

emergencia, correo electrénico institucional, entre otros detalles importantes.

Sist. RRHH v3.0.17

2) Datos de Contacto

o swmopio .
i
{ Mapa Smemeu Q Est ! / ) Q
Y 9 coetoa® ‘
Nro Dep. I} Rio Chuquiagusik
e e O
s Jeg ¢ Quomlen) 9
e i [ im it
- N o
e
a
Mercadodelaseruas@) '@ é ; 1
i) oo Q)
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< ; 9. Gt
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