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Introduccion

Los sistemas de Gestion de Recursos Humanos son programas informaticos especialmente
disenados para planificar, controlar y organizar el talento humano de una institucion u
organizacion. Por medio de estas plataformas, se pueden gestionar desde la requisicion de
personal hasta su vinculacion en un cargo o funcion en una determinada unidad organizativa

o direccion.

Su principal objetivo, ademas de mejorar las relaciones interpersonales, es detectar a tiempo
los factores que obstaculicen la productividad en general, facilitando la armonia, el buen

desempeno y la transparencia en las organizaciones.

Basado en estos conceptos nace SIGEI-HRM, Sistema Integrado de Gestion Institucional-HRM, la
solucion ideal para que el Estado Dominicano pueda estar a la vanguardia en los modelos de
Gestion Humana del siglo XXI. Esta plataforma esta integrada en un GRP (Planificacion de
Recursos Gubernamentales), la cual permitira la gestion integral de recursos corporativos para

las instituciones.

El presente manual corresponde a uno de los submoédulo que comprenden el modulo HRM, nos

referimos a Estructura Organica.

La estructura organica se refiere a un sistema de gestidn organizacional que permite delimitar
las funciones de cada una de las areas administrativas que componen a una institucion, asi
como sus niveles jerarquicos.
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|. Presentacion de la Institucion.

ITLA quedoé formalmente constituido como una institucion piblica mediante el decreto No. 422-00, de
fecha 15 de agosto del ano 2000, la inauguracion se llevo a cabo el 13 de agosto de ese aifo, considerandose
esa la fecha de aniversario de la institucion.

ITLA es una institucién de educacion técnica concebida con el propdsito de formar los recursos humanos
necesarios en las areas de alta tecnologia que permitan desarrollar la industria nacional, fomentar la
inversion extranjera y la exportacion de productos y servicios tecnologicos, esto bajo un modelo de
Technical College. Sus areas de especializacion o “Centros de Excelencia” son: Tecnologia de la
Informaciéon, Multimedia, Mecatrénica, Software, Simulaciones Interactivas y Videojuegos,
Telecomunicaciones, Inteligencia Artificial, Informatica Forense, Energia Renovables, Redes de la
Informacién, Manufactura Automatizada, Manufactura de Dispositivos Médicos, Disefo Industrial, Sonido y
Escuela de Idiomas.

EL ITLA busca formar técnicos en un lapso relativamente corto, por medio de programas innovadores y
altamente especializados que fomenten el espiritu emprendedor en los mismos. La Organizacion le otorga
una titulacion de Tecnélogos (2 afos y 4 meses) o una Certificacion Internacional avalada por alguna de
nuestras alianzas estratégicas.

Los programas académicos que ofrecemos comprenden la docencia a nivel presencial, semipresencial y
virtual en la forma de materias teodrico-practicas integradas en loslaboratorios. De igual forma contamos
con recursos de “e-learning”.

Nuestras ofertas académicas, nuestros instructores certificados internacionalmente, laboratorios de
Ultima generacion y los servicios de excelencia académica hacen que nuestros egresados no sélo salgan
bien formados, sino que tengan una excelente acreditacion nacional e internacional. Para ello, hemos
desarrollado alianzas estratégicas con centros que certifican en las areas de tecnologia de la informacion,
avalando internacionalmente nuestros estudiantes con sus conocimientos tecnologicos que les aseguraran
mayores oportunidades laborales. Dentro de estas alianzas contamos con compaiias reconocidas
mundialmente, entre las que podemos destacar: Cisco, Microsoft, Sun Microsystems, CompTIA, Linux
Profesional Institute, Oracle y Novell, Huawei, Google, Samsung Innovation Campus (SIC).

II. Filosofia Institucional

EL ITLA ha definido su Plan Estratégico Institucional 2021-2024, en funcion de un analisis FODA interno y
del entorno. A partir de dicho analisis se identificaron seis (6) ejes estratégicos que contemplan los
objetivos y metas de futuro. El Plan Estratégico esta orientado a impactar positivamente en la formacion
integral de los profesionales para un mejor desarrollo econdmico, social, cientifico, humano y cultural y
ademas lograr reducir la brecha digital.
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Mision
Formar profesionales en alta tecnologia promoviendo la educacion especializada, sustentada

en la innovacion y el emprendimiento contribuyendo al desarrollo de los sectores productivos
de la nacion.

Vision
Ser referente de formacion especializada en alta tecnologia con egresados emprendedores y

destacados en innovacion, soluciones tecnologicas efectivas y altos estandares de calidad a
nivel nacional e internacional.

Valores

e Responsabilidad
e Integridad

e Etica

e Transparencia

o Compromiso

e Lealtad

e Honestidad

[1l. Alcance

El presente manual abarca el médulo de Gestion Humana en lo relativo a la seguridad informatica,
en procura de facilitar su buen uso y el cumplimiento de las politicas de seguridad institucional.

IV. Glosario de Términos

Datagrid : Un Datagrid es un control en Windows Forms el cual te permite mostrar informacion
al usuario en forma de una tabla.

HRM : Human Resource Management es un software para la Gestion de Recursos Humanos
ITLA : Instituto Tecnologico Las Américas

Unidad Organizativa: Las tareas y funciones de la empresa se organizan
en unidades organizacionales, que comlUnmente denominamos como departamentos. Las
unidades organizativas permiten crear la jerarquia de nuestra organizacion. Su fin es crear una
estructura de "carpetas” que administrativamente organice nuestra empresa. Por ejemplo,
crearemos una unidad organizativa para cada seccion o departamento de una empresa.
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V. Estructura Organica

El modulo Estructura Organica en el SIGEI consta de varios procesos o submoédulos como se
puede ver en la siguiente lista:

Estructura Organica £
A 5
cheh
Ver Estructura Ll BE
9
=)
poion de

Componentes Estructura Organica
e Ver Estructura

¢ Unidades Organizativas

o Cargos

e Descripcion de Cargos
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5.1 Ver Estructura

&

Ver Estruchuro

Organica de la institucion.

la
P

~4 Estructura Orgdanica

iz Omar Guarionex Mendez Lluberes
at =
J §8 RECTOR
- RECTOR

Minerba lliana Martinez Guzman

Rudecindo Ramirez Hernandez
ﬂ ENCARGADO (A)PLANIFICACI... ENCARGADOQ (A) MERCADEQ
i)

b

Al seleccionar la opcion Ver Estructura se despliega la Estructura

Hildeya Gonzélez Gonzélez

R ENCARGADO ASISTENCIA FIN...

En la imagen se pueden apreciar todas las direcciones, las diferentes estructuras organicas y

sus respectivas dependencias.

Si hacemos clic sobre la foto de uno de los servidores publicos que aparecen en la pantalla, se
despliega la siguiente pantalla, la cual nos ofrece toda la informacion concerniente al servidor

publico seleccionado.

Recursos Humanos

Datos del Servidor Pablico

DATOS PERSONALES

Nombra(s): Omar Guarionex Fecha de nacimiento:
Apellide(s): Mendez Liuberes Discapacidad:

Calle: Farnando Artura Soto Sexo:

No. de casa: 15 Taléfono:

Apto. HiA Correo:

Edif.: Nfa Nacionalidad:
Ciudad: Santo Domingo de Guzman Estado civil:

Sector: Marién Nombre de conyuge:
Provincia: Distrito Nacional Cantidad de hijos:
Cédula: 001-1098337-8 Nivel Acodémico:

Pais de residencia: Repablica Daminicana Grupo Ocupacional:
Recomendado por:
Nombre:
Teléfono:

Institucion:

18/04 /1978

NfA

masculino
(828)-599-6747
omendez@itio.edu.com
dominicana

casadofa

Nja

[

secundario

Grupo Ocupacional v

LUIS ABINADER
(999) 939-9399

Presidencia de la Republica
Dominicana
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5.2Unidades Organizativas

& Al seleccionar la opcidén Unidades Organizativas, se despliega pantalla

Unidades Unidades Organizativas.
Orgonizativas

Esuctura organica - Unidades Organizativas

i Unidades Organizativas

Parametro de Bisqueda Bisqueda

Estatus

Sscuencia Unidad Organizativa Unkdad Organizativa supsrvisorn Estatus Accionss
3078 BETA TESTING RECTORIA
RECTORIA

RECTORIA

3064 Tacnico I RECTORIA
3063 Tecnoogia supenor il DWECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
3062 Direccion Nacional Tenologia superior RECTORIA

306 Direccion oe Paneamients Tecnalogico DIECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
3060 Division de Opsracionss TIC's DRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
3058 Division de Formulacion y Evaluacian de Prayectos DIRECCION DE PLANITICACION ¥ DESARROLL -ITLA

Mediante esta pantalla podemos tener acceso a las distintas unidades organizativas de la
institucion.

5.2.1 Elementos de la pantalla Unidades Organizativas

Estotus
BETRM & | Inckehe A " Lista desplegable Estatus- Mediate la lista desplegable Estatus
tenemos la opcion de seleccionar el estatus de la unidad
Ressiboconarioo organizativa con la que deseamos trabajar en ese momento.
B3 Actives Las unidades organizativas tienen dos posibles estatus: Activos
I3 noctivos o Inactivos.
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Boton Exportar-Haciendo clic sobre el botén exportar, podemos tener acceso

@' sl |2 informacion contenida en el datagrid de la pantalla unidades organizativas
en formato de Excel o PDF, la cual podemos consultar o bien podemos
imprimirla.
Lista desplegable Parametros de
Parametro de Busquedao Blsqueda

Busqueda y caja de texto Busqueda-
Seleccione una opoién b Mediante la lista desplegable Parametro de
Busqueda y la caja de texto BUsqueda, se
pueden realizar busquedas por el nombre de la unidad organizativa o por la unidad organizativa
del supervisor, ademas del estatus. Como es habitual en todo el sistema, las busquedas estan
sujetas a definir uno o varios parametros de busqueda y el contenido a buscar, tomando en
cuenta que se realizara la busqueda en todos los elementos que contengan el texto colocado
en el parametro.

5.2.2 Contenido del datagrid de la pantalla Unidades Organizativas

‘Secuencia Unidad Organizativa Unidad Organizativa supervisora Estatus Acciones
aors BETA TESTING RECTORIA
3077 ‘QOrgaonizacion Planiticadora Estatal RECTORIA
065 Tecnologia supelor 2 RECTORIA
064 Teenica 1l RECTORIA
3063 Tecnologia supsarior I DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
aoe2 Direccion Naclonol Tenologia superior RECTORIA _
3061 Diraccion da Plonsomienta Tecnologico DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
3060 Division de Dperaciones TIC's DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
3068 Division de Formulacion y Evaluacion de Proyeclos DIRECCION DE PLANIFIC ACION Y DESARROLLO —ITLA
056 Dpto. de Relaciones Internocionales @ Insterinstiucionolas Ninguno
[ Mostrando 10 - Total de registros 88 10 ° °

En el datagrid de la pantalla unidades organizativas se pueden visualizar 5 columnas, las cuales
detallamos a continuacion. Empezando de izquierda a derecha tenemos:

e Secuencia: Es el nUmero que el sistema le asigno a la unidad organizativa.
¢ Unidad Organizativa: Es el nombre o descripcion de la estructura organica.

e Unidad Organizativa del Supervisor: Es el nombre o descripcion del dérgano
dependiente.
|
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e Estatus: Esta columna nos indica si la unidad organizativa esta activa o inactiva.

e Acciones: En esta columna se encuentra un boton llamado acciones de cambio con el
cual podemos realizar cambios en relacion con la informacién de toda la fila
seleccionada.

é‘f}% Boton Acciones De Cambio- Al presionar el boton acciones de cambios se despliega

la pantalla Acciones de Cambio de la unidad organizativa, la cual permite realizar
los cambios relacionados a las unidades organizativas.

k‘ o Acciones de cambio de la Unidad Organizativa

cédigo Nembre Supervisor Unidad Supervisora
258769 BETA TESTING Pamela De leon RECTORIA
Condicién Actual Estatus
Aprobado Activo

Cambios * Datos Actuales * Datos Nuevos * Fecha Efectividad *

Nombre v BETA TESTING BETA TESTING ddfmm[aaoa
L
Comentario Evidencia *

Arrastra archivos aqui o browse files

Pardmetros Datos Antiguos Datos Nuavas Fecha Efectividad Evidencia Comentario Accitn

Como podemos advertir, esta pantalla esta conformada por varios bloques los cuales
detallamos a continuacion:

[Cédigo Nombre Supervisor unidod Supervisora
258769 BETA TESTING Pamela De leon RECTORIA
[Condicién Actual Estatus
- Bleque 1
Aprobado Activo
Bloque 2
Cambios * Dates Actuales Datos Nuevos * Fecha Efectividad *
Nombre v BETA TESTING BETA TESTING 1foafz023
Comentario Evidencia ~

Bl 3
Arrastra archivos aqui o browse files =4 2I00HS
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Pardmetros. Datos Antiguos Datos Nuevos Fecha Efectividad Evidencia Comentario Accidn
=i Mostrondo 0 - Total de registros 0 10 ° °
Bloque 4
Historial de cambios guardados
Sacusncia Tipo de cambios Dato Anterior Dato Propuesto Estatus Facha Efectividad Fecha Aprobacién Aprobada Por Evidencia Accién
" i > —
4 Supervisor de ka Unidad No Definido Parmela Da leon = Aprobado Intemamante 14 agosto 2023 14 agosta 2023 Jorge Luis Abreu Caleafio
_ Blogue 5 o °
(=i Mostrando 1- Total de registros 1 ]

Bloque 1. El bloque no.01 contiene la informacion relacionada a la unidad organizativa.

Bloque 2. El bloque no.02 presenta los campos desde los cuales se puede cambiar toda la
informacion relacionada a la unidad organizativa, la cual contiene el bloque no. 1.

Bloque 3. El bloque no. 03 permite registrar una evidencia de soporte para el cambio, ademas
de cualquier comentario relacionado a los cambios que se pudieran realizar a la informacion de
la unidad organizativa.

Bloque 4. El blogque no.04 presenta los cambios realizados a la informacion que contiene el
bloque no. 01. Es necesario tener presente que esta informacion se presenta en este bloque
hasta tanto sea guardada mediante el botéon guardar =P . Una vez guardada dicha
informacion, se presenta como historial en el bloque no. 05 y desaparece del bloque
no. 04.

Bloque 5. El bloque no. 05 presenta un historial de los diferentes cambios que se hayan
realizado a la informacion inicial del blogque no. 01.

Al seleccionar la opcion Cargos se despliega la pantalla Cargos la cual cuenta
con un conjunto de elementos, los cuales detallamos a continuacion.
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sk,
&5 Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas

NersonRomero N

Cargos

i Cargos

Institucion Estatus

Instituto Tecnolgico de los Amaricas ™ Seleccionar Estalus

cecuencia  Nombre cadiga crges Grupo Posicionss Posiciones Facha de Fachade Facha da
Corto Cargo Ocupacional Solicitadas Aprobadas snvio aprobacién rechazo
580 ma 1AQASSES Gerencia de Pisos 5 1 o a7/08{2023 NfA NfA
688 A oo125€0 promate N | 1 1 26/07/2022 /A
cargoe
588 ma 7agia Tacrico Tester 3 1 1 NiA
887 A DAS22 Pianificacion RRHH a 1 1 19/07/2023 19/07/2023 NiR
686 ITLA 86437 recepeionista 1 2 1 1 17/07j2023 17/a7{2023 UL
6885 A 24689 seguridad 1 50 50 17{07f2023 7fo7fz023 NfA
584 LA 954 Encargades (A) 5 6 8 17/07f2023 7fo7/2023 (LS

Parametro de Basqueda

@ Exportar v Selsccione uno opcién W m

Busqueda

Condicién  Estatus Acciones

Activo 7 @ @

Un cargo es el cimulo de tareas y responsabilidades que asume un trabajador dentro de una

institucion, su cumplimiento se recompensara por medio de un salario.

La posicion o puesto de trabajo, engloba las distintas obligaciones que un profesional debe
cumplir, definida sus funciones y obligaciones. Una posicion es un miembro de una estructura
mas amplia dentro de la organizacion, por la cual se rige o es supervisada.

En Republica Dominicana, los puestos o posiciones deben ser aprobados por el MAP, por lo que
estos deben crearse de manera provisional y esperar su aprobacién para ser integrados a la

estructura orgdnica de la institucion

5.3.1 Elementos de la pantalla Cargos

Institucion

Instituts Tecnolbgico de las Amearicas

institucion deseada.

Lista desplegable Institucién- En la lista desplegable
Institucion el usuario tiene la opcidon de seleccionar la
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Estotus
Activos x “ Lista Desplegable Estatus- Mediante la lista desplegable

estatus, podemos seleccionar al cargo por su estatus. Los
diferentes estatus en los que puede presentarse un cargo son:

D Seleccionar todo

Aativoes activos, inactivos, no enviado, solicitado, aprobado vy

[] inactivee rechazado.

[] Ne Enviado Cuando el cargo se presenta como: enviado, solicitado,
| [ solicitado aprobado y rechazado, se refiere a la situacion del cargo en

[] Aprobods relacion con el MAP, que es donde se aprueba o rechaza el cargo
| [ Rechazado que ha sido creado y/o solicitado por una institucion.

Boton Agregar- Al hacer clic sobre el boton agregar se despliega la ventana Crear
Cargo, la cual nos permite crear un cargo nuevo.

Crear Cargo X

Institucion *

Selaccionar

Posiciones Solicitodas *

Salario Maximo *

Cantidod de Entrevistas Requeridos *

1

Cadigo Cargo *

Nombre del Cargo *

Posiciones Aprobadas *

1]

Salaric Medio

Cantidad de Pruebas Requeridas *

1

Homélogo en Concursa

Grupo Ocupacional *

Saleccionar

Salario Minimo *

¢Es Docente por Asignatura?

ve (P s

&Es Supervisor?

Selaccionar o vo (P s

La pantalla crear cargo contiene una serie de controles o elementos los cuales detallamos a
continuacion. De izquierda a derecha tenemos:

Institucion * Lista Desplegable Institucion- En la lista
desplegable Institucion seleccionamos la

instituto Tecnologico de las Américas L' . i . i
institucion desde donde se creard el cargo.
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Nombre del Cargo * Caja de texto Nombre del Cargo- En la

caja de texto nombre del cargo,
escribimos el nombre del cargo que
deseamos crear.

e e Caja de texto Posiciones Solicitadas- En la
caja de texto Posiciones Solicitadas es
donde digitamos la cantidad de posiciones
que tendra el cargo.

1

Posiciones Aprobadas * Caja de texto Posiciones Aprobadas- Esta
caja de texto es de solo lectura, lo que
d significa que no podemos introducir texto

en el mismo. Este nos presenta la cantidad
de posiciones aprobadas para ese cargo al ser enviado al MAP.

Grupo Ocupacional *
Seleccionar L]

Lista desplegable Grupo Ocupacional- En
la lista desplegable Grupo Ocupacional
seleccionamos al grupo ocupacional al que
corresponde el cargo que esta siendo
Grupo Ceupacional i creado. Eso significa que todos los
postulantes que sean asignados a ese cargo
compartiran un mismo grupo ocupacional.
Grupo Deupacional IV Los grupos ocupacionales van desde el | al
V, o lo que es igual del 1 al 5.

Grupo Ocupacional |

Grupo Ocupacional I

Grupo Doupacional v

Salario Maxime * Salario Medio * Salario Minimo *

Caja de texto Salario- En las cajas de texto salario maximo, minimo y medio es donde se escribe
el salario maximo y minimo que tendra el cargo. La caja de texto salario medio es de solo
lectura lo que significa que en este campo no se necesita escribir ninguna cantidad pues el tal
es el promedio entre el salario maximo y minimo y se genera de manera automatica.
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Cantidad de Entrevistas Requeridas * Caja de texto Cantidad de Entrevistas
Requeridas- La caja de texto Cantidad de
Entrevistas Requeridas, permite especificar
la cantidad de entrevistas que los
postulantes a determinado cargo necesitan agotar para cumplir con los requerimientos
asociados al cargo.

1

Cantidad de Pruebas Requeridas * Caja de texto Cantidad de Pruebas
Requeridas- Al igual que la anterior, la caja
de texto Cantidad de Pruebas Requeridas,
permite especificar la cantidad de pruebas
que debe sortear el postulante para ocupar el cargo.

1

Switch Textbox Cédigo Cargo

iEs Docente por Asignatura? Codigo Cargo *

H Si
™ D : DOCXH

Al activar el switch que pregunta si es docente por asignatura, la caja de texto Cédigo Cargo
se convierte en un campo de solo lectura y se presenta el acronimo DOCXH lo cual significa
Docente por Hora. De esta manera se especifica si el cargo que esta siendo creado corresponde
a un docente por hora.

Lista  desplegable Homoélogo en
Concursa-La lista desplegable Homologo
en Concursa, permite especificar si el
cargo es parte de los grupos ocupacionales
que van a concurso. Esta lista desplegable
solo se activa si el cargo que esta siendo creado pertenece a los grupos ocupaciones del nivel
[Il en adelante.

Homdlogo en Concursa

Seleccionoar R

:Essupervisor?  Switch Supervisor- Este switch al activarse se especifica que el cargo que esta
e c ¢; siendo creado es un cargo de encargado, si es encargado, dentro de sus roles
esta el de supervisar.

Continuamos con los elementos de la pantalla Cargos...
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Boton Exportar- El boton exportar nos permite recuperar la informacion que

@ Exportar . A
contiene el datagrid cargos en formato de Excel y PDF.
Parametro de Bisqueda Blsqueda Lista desplegable Parametro de
Busqueda y caja de texto Busqueda-
Salacciona una opcidn b

Mediante la lista desplegable
Parametro de Busqueda y la caja de
texto BUsqueda, podemos realizar una bldsqueda parametrizada de los cargos, mediante una
serie de parametros tales como: cargo, coédigo cargo, condicién, grupo ocupacional, nombre
corto, etc.

5.3.2 Contenido del datagrid Cargos

Nombre cadiga

a Grupo Posiciones Posiciones Fecha de Fecha de Fecha de
Corta carga

i Ocupacional Solicitadas Aprobadas envio aprobacién rechaza

Condicién  Estatus Acciones
a9l A 15020 i 1 5000 a nfosf2023 Hjn NfA Inactivo ®
590 A TAQASSES Gerencia de Pisas 5 1 [ o7fos/2023  WjA NiA Activo 7 < W

583 LA Dm25CD

riibhe 3 bermaniy P o :
Grusnoibomante: g 1 1 26f07(2023  26/07[2023 Nfa

Be8 LA 73918

687 LA DASZ2

Descripcion de columnas:
e Secuencia: Nimero asignado por el sistema a cada puesto registrado.
e Nombre Corto: Descripcion del puesto
e (Cadigo Cargo: Codigo unico asignado al cargo en el sistema
e Cargo: Nombre del puesto que ocupa el servidor publico
e Grupo Ocupacional: Grupo al que pertenece el cargo
e Posiciones Solicitadas: Cantidad de posiciones solicitadas al MAP para el cargo
e Posiciones Aprobadas: Cantidad de posiciones aprobadas por el MAP para el cargo
¢ Fecha de Envio: Corresponde a la fecha cuando la solicitud del cargo es enviada al MAP
e Fecha de Aprobacién: La fecha en que la solicitud es aprobada por el MAP
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¢ Fecha de Rechazo: La fecha en que la solicitud es rechazada por el MAP, si asi sucediera
e Condicion: Condicion o estatus en que esta el cargo en el MAP
o Estatus: Si el registro esta activo o inactivo del lado de las instituciones

e Acciones: Acciones que se pueden realizar con el registro (Enviar al MAP, editar, ver,
ver motivo de rechazo, acciones del cargo).

5.3.3 Elementos del datagrid Cargos

El datagrid cargos contiene una serie de controles o elementos los cuales detallaremos a
continuacion.

|
1]

ay o Boton Enviar al MAP
— o Boton Editar
. Boton Ver
52 ° Boton Borrar

=4 Botén Enviar al MAP- Una vez que el cargo ha sido creado y es guardado, aparece al boton

enviar al MAP. Cuando hacemos clic sobre el boton enviar al MAP, se despliega la siguiente

caja de didlogo, con lo cual tenemos la opcion de enviar la solicitud del cargo o bien podemos
cancelarla.

¢Estd seguro que desea
enviar este cargo al MAP?

B3 (=]
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Boton Editar- Al hacer clic sobre el boton Editar, se despliega una ventana con toda la
informacion del cargo que ha sido creado, llamada Editar Cargo. Como su nombre lo
indica, en esta ventana podemos editar toda la informacion correspondiente a ese cargo.

Editar Cargo

Institucién * Nombre del Cargo *

Instituto Tecnologlico de los Amércas b4 Gerencia de Fisos
Posiciones Solicitadas * Posiciones Aprobadas * Grupo Ocupacicnal *

1 4] Grupo Ocupocional v v
Salario Maximo * Salario Medio * Salario Minimo *

5 150,000.00 §100,000.00 § 50,000.00

Cantidad de Entrevistos Requeridas * Cantidad de Pruebas Requeridas * £Es Docente por Asignatura?
Cédigo Cargo * Homélogo en Concursa ¢Es Supervisor?

1AQ4558S Selsccionar v v @0 s

Y]

Boton Ver- El botdn ver despliega la misma ventana, pero en formato de solo lectura.
Esta ventana al igual que la editar cargo, presenta toda la informacion correspondiente
al cargo.

Ver CQTgU
Institucién * MNombre del Cargo *

Instituto Tecnoldgico de las Américas L Gerencia de Pisos
Posiciones Solicitadas * Posiciones Aprobadas * Grupo Ocupacional *

1 [1] Grupo -Ocupacional V ~
Salario Maxime * Salario Medio * Salario Minimo *

$ 150,000.00 $100,000.00 $ 50,000.00

Cantidad de Entrevistas Requeridas * Cantidad de Pruebas Requeridas * &Es Docente por Asignatura?

- : No (TP s
Codigo Cargo * Homélogo en Concursa ¢Es Supervisor?

1AQ4SSES seleccionar v v @ "

|
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Boton Borrar- Mediante el boton borrar se cancela el cargo previamente creado y
guardado. Es importante senalar que, aunque el cargo creado sea borrado, el mismo
queda registrado en el sistema como constancia; es por ello por lo que el boton ver estara

Nombre Codiy Grupo Posiciones Posiciones Fecha de Fecha de Fecha de
il P Condicién  Estatus Acciones

Secuencia Cargo E
Corto Cargo 9 ‘Ocupacional Solicitodas Aprobadaos envio aprobacién rechazo

&9l I 15020 ii 1 5000 0 21/oef2023 n/a niA Inactive [®]

presente siempre que se haya creado y guardado un cargo. Cuando un cargo es borrado se
presenta como (inactivo) en la columna estatus del datagrid cargos.

Boton Acciones de Cargo- Al hacer clic al botdn acciones de cargo se despliega la pantalla
donde se muestra el historial de cambios guardado del cargo en cuestion.

~: Acciones del Cargo

céaigo o cargo Nombre npo ocupaziona) Caneicien Actuai
00125CD prueba Qa borrando carge Grupo Ceupacional IV Aprobado

Salario Mazima Salario Modis Salario Minimo Estatus
RDS50,000.00 RD$35.000.00 RD$20,000.00 Inactive

camblos* Datos Actuales *

Portmetes Dotos Antigues

Historial de combilos guardados

5.1 Descripciéon de Cargos

Al seleccionar la opcion Descripcion de Cargos, se despliega la ventana
Descripcion de Cargos, la cual detallamos a continuacion.
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éﬂ,@% Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas NersonRomero N

Descripcion de Cargos

| Descripcién de Cargos

Institucién Estatus Parametro de Biisqueda sisqueda

Instituto Tecnolégico de los Américos % | | Ssleccionar Estotus v er) XAt Seleccione una opcien Vv m

Secuancia Cargo Grupa Ocupacional Fecha modificacién Condicién Estotus Acciones
) it Grupo Ocupacional | 21/08/202310:41 0. .

590 Gerencia de Pisos Grupo Qcupacional ¥ Activa D B
689 prueba Qo borrando carge Grupo Ocupacional IV 26/07/20238:43 0. m, Aprobado inactivo

628 Tecnico Tester Grupo Gcupocional il Aprobada Activo =
BET Planificocion RRHH Grupo Ocupotional IV 18/07/2023 1134 6. m Aprobado Activo S =
686 recepcionista 1 Grupo Ocupacional I Aprobado Activo @ =

685 sequridod Grupa Ocuposional | 7/07/2023 9554

5.4.1 Elementos de la pantalla Descripcion de Cargos

Aligual que la generalidad de las pantallas de SIGEI, la pantalla descripcion de cargos tiene una
serie de controles o elementos, los cuales detallaremos a continuacion.

ik Lista desplegable Institucion- En la lista
.,  desplegable Institucion seleccionamos la

institucion que cred el cargo.

Instituto Tecnologico de las Americas

Estotus

Lista desplegable Estatus- Mediante la lista desplegable
+4 *  Estatus, podemos seleccionar al cargo por su estatus. Los
diferentes estatus en los que puede presentarse un cargo
son: activos, inactivos, no enviado, solicitado, aprobado y

Dieselecclonar todo

rechazado.
Activos
-y Cuando el cargo se presenta como: enviado, solicitado,

CINVDS . . .7

aprobado y rechazado, se refiere a la situacion del cargo
R R en relacion con el MAP, que es donde se aprueba o se
Solicitade rechaza el cargo que ha sido creado y/o solicitado por una
Apesisado institucion.
Recharodo
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Boton Exportar- El botdn exportar nos permite visualizar la informacion que
contiene el datagrid descripcion de cargos en formato de Excel y PDF, esta
informacion la podemos imprimir si asi lo necesitaramos.

Lista desplegable Parametro de Busqueda y caja de texto Busqueda- Mediante Parametro de
Busqueda y la caja de texto
Busqueda, se puede realizar una
Selscciona Una Bpcion v busqueda de los cargos existentes en
el datagrid descripcion de cargos
mediante una serie de parametros

Paorametro de Basqueda Blsqueda

tales como: Secuencia, Cargo y Grupo Ocupacional.

Descripcion de las columnas del datagrid Descripciéon de Cargos
e Secuencia: Nimero asignado por el sistema a cada cargo.
e Cargo: Nombre del puesto que ocupara el servidor publico
e Grupo Ocupacional: Grupo al que pertenece el cargo

e Fecha de Modificacion: Fecha en la cual el cargo haya experimentado alguna
modificacion

e Condicion: Condicion en que esta el cargo, no enviado, aprobado, rechazado, etc.
e Estatus: Si el registro esta activo o inactivo del lado de las instituciones

e Acciones: Acciones que se pueden realizar con el registro, las cuales pueden ser editar,
ver, imprimir, etc.

La informacion que contiene el datagrid descripcion de cargos, se carga del submddulo cargos,
o de manera mas especifica del datagrid cargos.

5.4.2 Elementos del datagrid Descripcion de Cargos

En la columna Acciones encontramos tres iconos o botones con los cuales tenemos la opcién de
editar, ver e imprimir la informacién que contiene el datagrid descripcion de cargos.
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> ==
e e Boton Editar
= B9 e Boton Ver
¢ Boton Imprimir
S =

Boton Editar- Al hacer clic sobre el boton Editar se despliega la pantalla Editar
Descripcion del cargo.

Editar Descripcion del Cargo X

Cargo Grupo Ocupacional Periodo Probatorio

Gerencia de Fisos Grupo Ocupacional ¥ Sefeccione una opcion h's

Experiencia Educacién Formal Propésito del Cargo

Selaccione una apeién v

Actividodes Esenciales Otros Conocimientos

Competencias Copacidades Grado Acciones

N Tebnl do sonictens 0 1n

i S
Gl Caad

En la pantalla editar descripcion de cargos no se pueden editar aquellos campos que son de solo
lectura. Los campos de solo lectura se identifican pues tienen un color gris en su interior.

La ventana editar descripcion de cargos contiene una serie de elementos, los cuales
detallaremos a continuacion.

Cargo Grupo Ocupacional
Gerencio de Pisos Grupo Ocupoacional ¥

Las cajas de texto Cargo y Grupo Ocupacional vienen en molo de solo lectura, lo que significa
que los mismos no son editable.
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Periodo Probatorio

1 Mes

Lista desplegable Periodo Probatorio-La lista
desplegable Periodo Probatorio permite
modificar el tiempo de prueba que exige un

cargo determinado. (Verificar el Manual de Descripcion de Cargo de su institucion)

Experiencia

1a 3 anos 'y

de su institucion)

Educacion Formal

Propodsito del Cargo

Actividades Esenciales

o

Lista desplegable Experiencia- En la lista
desplegable Experiencia podemos editar el
tiempo de experiencia que exige el cargo.
(Verificar el Manual de Descripcion de Cargo

Caja de texto Educacion Formal- En la caja de
texto Educacion Formal se especifica el nivel
educativo que requiere el cargo. (Verificar el
Manual de Descripcion de Cargo de su
institucion).

Caja de texto Propésito del Cargo- En la caja de
texto Propodsito del Cargo se especifica el
proposito de la creacion del cargo. (Verificar el
Manual de Descripcion de Cargo de su
institucion)

Caja de texto Actividades Esenciales- En la
caja de texto actividades esenciales del cargo se
describen las actividades que desempefara el
servidor que ostente ese cargo. (Verificar el

Manual de Descripcion de Cargo de su institucion)

Otros Conocimientos

A

Caja de texto Otros Conocimientos- La caja de
texto otros conocimientos, se escriben aquellos
conocimientos no esenciales, pero deseables que
debe poseer quien ostente el referido cargo.
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Boton Agregar Capacidades y Competencias- Al hacer

clic en el boton Agregar Capacidades y Competencias, se

Agregar Capacidades y Competencias X

Parametro de Basqueda Bisqueda

Seleccions una opeion v B

Tipode
Secuencia Competencia Grado Capacidades Seleccion
Competencias
Copoagidod para identificar y analizar situociones problematicos de mediono complejidod y para examinar distintas
Grado  variabies en blsqueda de soluciones de los problemdticas prasentodas en su equipo de trabajo. Habilidod pora
a FUNCIONALES INNOVACION i q i pares P H IR0 / P
2 vetiticar los mecanismos de recoleccidn y orgonizocion de dotos & informocion signiticativa, y para reconocer la
alectividod de soluciones ofrecidas o problamaticas presentodas.
= “ o Grado
75 FUNCIONALES INNOVACEON a Capacidadss no desarrollodos
e Copacidad paro elaborar propuestas innovadoras y para ejacutar cambios gue procuran eficientizar los
. rado R 4 e R
74 FUNCIOMNALES INNCVACION 1 prc ientos y labores de su puesto de trabajo. Hobilidad para recolectar informacion y adquirit nuevos
conodirmisntos para o mejora da los productos y servicios gue ofrece madiants su trabajo.
i Caopocidad para observar, investigar y proponer soluciones a situaciones laborales que requieren mejoras y cambios
Grado
73 FUNCIONALES INNOVACEON Habilidod para verificar los cambilos de procedimientos en su equipo de trabajo y la incidencia en la mejora de los

sarvicios olrecidos

oa

despliega la ventana Agregar Capacidades y Competencias.

En la ventana Agregar Capacidades y Competencias se encuentran dos campos que son:
Parametro de Busqueda y BUsqueda.

Parémetro de Bisquedo Lista desplegable Parametro de Busqueda- En la lista
desplegable parametros de busqueda tenemos la opcion de
realizar una bUsqueda por capacidades, competencias,
grado, secuencia, tipo de competencias, etc.

Eelecoions Und opcion 5 o

Caja de texto Busqueda-La caja de texto Blsqueda trabaja en conjunto con la lista

desplegable Parametro de Busqueda, por ello en esta caja

e B de texto se realiza la busqueda que previamente
E seleccionamos en la mencionada lista desplegable.
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Contenido del datagrid Agregar Capacidades y Competencias

Ver Descripcion del Cargo X

Cargo Grupo Ocupacional Periodo Probatorio

Gerencio de Pisos Grupo Ocupacional V Seleccions Una opcion R
Experiencia Educacién Formal Propésito del Cargo

Seleccione Una opaidn '

s “
Actividades Esenciales Otros Conocimientos
= i
Competencias Capacidades Grado Acciones

¥ Mostrondo 0 - Total de registros 0 10 ° °

El datagrid agregar capacidades y competencias, contiene un total de seis columnas.

e Secuencia: Numero asignado por el sistema a cada cargo

e Tipo de Competencia: Caracteristica particular para desempenar una funcion
determinada

e Competencia: Las competencias son aquellas caracteristicas individuales (motivacion,
valores, rasgos, etc.) que le permiten a una persona determinada desempefarse
optimamente en su puesto de trabajo.

¢ Grado: El valor asignado a la competencia de acuerdo con el manual de competencia de
la institucion

e Capacidades: Circunstancia o conjunto de condiciones, cualidades o aptitudes,
especialmente intelectuales, que permiten el desarrollo de algo, el cumplimiento de
una funcion, el desempeno de un cargo, etc.

e Seccion: La columna seccion cuenta con un Check List donde se puede seleccionar el
grado de la competencia, la cual cuenta con una valoracion que comprende desde cero
(0) hasta cinco (5).

@ Boton Ver- El botdn ver despliega la ventana Ver Descripcion del Cargo.
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Ver Descripcion del Cargo X

Cargo Grupo Ocupacional Periodo Probatorio

Gerencia de Pisos Grupo Ocupacional V Selsceione UNG opeion v
Experiencia Educacién Formal Propésito del Cargo

Seleceions Una opeibn W

e Fe
Actividaodes Esenciales Otros Conocimientos
% &
Compstencias Capacidades Grado Acciones

[ Mostrondo 0 - Total ds registros 0 0 ° °

La ventana Ver Descripcion del Cargo, nos muestra toda la informacion relacionada al cargo
que esta siendo creado en formato de solo lectura.

Ver Descripcion del Cargo

Expariencia Educacién Formal Propasito del Cargo
3o6anes N tu sabe, ahi closes virtuoles hacer el trabgjo
FA FA
Actividodes Esencinles Otros Conocimientos
Actividodes Esenciales #ctividades Esenciales
4 e
Compatencias Capacidades Grado Accionss

PENSAMIENTO

Grado
Capacidodes no desarrallados o

Capacidod para an
apcacion de aften

tuacionss pro puesto y para analizar ios vental

r dotos & informaciones significat

PENSAMEENTO

abilidod pora recoge
AMALITICD h

respussta o requerimisntos de los servicios de su pussts de trabajo

(= mostrands 2 - Total dé registros 2 1 ° o

Como se puede observar el segundo bloque de la ventana Ver descripcion de Cargos contiene
un unico boton, Ver.

Boton Ver-Al presionar el botén Ver se despliega la ventana Comportamientos.
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Comportamientos

‘glr‘;@ Comportamientos

.1 Prezento dificultad paro sstablecer la relocion couso-efecto de los situociones problematicos presentados

Mugstra poco interés en recoger, analizar & interpratar los dotes & informacionss pona lo resolucitn de prablemos pressntados en Bu puesto de traba)o.
3 No redlizo oportes en la bisqueda de altermativas para la solucitn de stuoclones problematicos surgidos,
2 Se le dificuita identificar los principales partss de una situoclan problematico o varables y mzonar eobre los mismos.

Mo 52 predcups por analzar la informacian relevants para solucionar inconvenientes presentados

'__- Mostrandc 5- Total oe registros & ] o o

Dichos comportamientos estan ligados al cargo.

Boton Imprimir- Al hacer clic sobre el boton imprimir se despliega un formulario con toda
la informacion correspondiente al cargo

v

S

Document Map I]I I |TLA CALETA Fe:lzha Impresicon:
i1 J Descripcion de Cargo Sl
Pag 111

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo: Qa Control

Propaosito del Cargo:

hacer el trabajo

Actividades esenciales:
Actividades Ezenciales
Educacion formal:

tu sabe, ahi clases virtuales.
Experiencia (Afios):

3 a6 zfios

Periodo probatorio:

Competencia: Grado Requerido:
- PENSAMIENTO ANALITICO 1
- PENSAMIENTO ANALITICO 0
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