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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, Sistema Integrado de Gestion Institucional, 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.

Servicios al Servidor Publico es parte de los sistemas de Gestion de Recursos Humanos que
conforman el Sistema Integrado de Gestion Institucional SIGEIl. Los sistemas de gestion de
recursos humanos son programas informaticos especialmente disefados para planificar,
controlar y organizar los servicios del talento humano de una institucion u organizacion. En esta
version inicial 0 se ha limitado a que, por medio de esta plataforma, el servidor publico pueda
gestionar desde la Solicitud de un Servicio establecido (Solicitud de Licencias, Solicitud de
Permisos, Solicitud de Vacaciones y Cartas laborales, etc.), hasta que se genera el comprobante

de entrega de dicho servicio.

Su principal objetivo, ademas de mejorar la satisfaccion del servidor publico, es reducir una
cantidad considerada de trabajo al personal que presta los servicios, debido a la automatizacion
del proceso (Solicitud, aprobacion y documentacioén) y la interaccion directa que ejercera el
servidor sobre la prestacion del Servicio; el desarrollo, asegurara procesos e infraestructuras
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tecnoldgicas adecuados para garantizar la prestacion del servicio de manera oportuna, agil y

eficiente. Esta solucion dispone de un catalogo de los servicios que los colaboradores pueden

acceder dentro de su institucion, a la vez que se podra tener un registro actualizado de toda la

informacion correspondiente y los servicios ofrecidos a cada servidor; desde un usuario de

RRHH, facilitando la armonia, el buen desempefo y la transparencia en las instituciones.
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5.7.6.1 Elementos de la pantalla Comprobante de Pago.
5.7.6.2 Elementos del grid Comprobante de Pago

5.7.7 Hoja de Vida

5.7.8 Historial de Salud

5.7.9 Dashboard

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL SERVIDOR PUBLICO - SIGEI -

Pagina 6 de 54




TECNOLOGICO DE

SIS al Servidor Publico SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

ITL Manual para la CODIGO: MC-TI-05
INSTITUTO Administracion de Servicios

|. 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

lll. Alcance

e Reducir cantidad de trabajo al personal que presta los servicios, debido a la
automatizacion del proceso (Solicitud, aprobacion y documentacion) y la interaccion
directa que ejercera el servidor publico sobre la prestacion del Servicio.

e El desarrollo, asegurara procesos e infraestructuras tecnoldgicas adecuados para
garantizar la prestacion del servicio de manera oportuna (agil) y eficiente.

e La solucion dispondra de un catalogo de los servicios que los servidores publicos pueden
acceder dentro de su institucion.

e Se podra tener un registro actualizado de toda la informacion correspondiente y los
Servicios ofrecidos a cada servidor publico, desde un usuario de RRHH.

e Propiciar la Satisfaccion del servidor publico.

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 Tecnoldgico Las Américas
|
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Unidad Organizativa: Las tareas y funciones de la empresa se organizan
en unidades organizacionales, que comunmente 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.

V. Servicios al Servidor Publico

El presente manual ofrece una guia rapida del modulo Servicios al Servidor Publico en su version

0, como parte adicional a los moédulos que compone el sistema de Gestion Humana.

Una de las caracteristicas distintivas de Servicios al Servidor Publico, es ser un médulo separado
del conjunto de mddulos que integran Gestion Humana, con acceso a todos los servidores de
las instituciones, el cual se presenta en una galeria de opciones agradable, amigable y
funcional. A la vez de propiciar la satisfaccion del servidor.

Esperamos que este sea de utilidad y cumpla con el objetivo para el cual ha sido concebido, y
que sirva de apoyo para iniciarse en el mundo de los Servicios al Servidor Publico, como

complemento a la Gestién Humana en el Estado Dominicano.
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5.1 Accediendo a SIGEI

Para acceder al médulo, lo primero que haremos es autentificarnos en el sistema. Al introducir
el usuario y la clave de acceso debera dar clic a Iniciar seccién para que el sistema compruebe
los datos de acceso, segun muestra la pantalla que se presenta a continuacion:

5.2 Servicios al Servidor Publico

l@ Al presionar el boton Servicios al Servidor Publico, se despliega la
pantalla Servicios al servidor Publico, donde se visualizan las
actividades de la institucion, los cumpleanos de los servidores, etc.

SERVICIOS AL SERVIDOR
PUBLICO

SIGE!
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Eracy
2 servicios al Servidor Publico - ITLA CALETA

Pruebas automatizada Enero-2024
1212023 03:17 pomm.
é% domingo lunes mortes midreol.. jusves viernes sabado
@ NERSON ROMERO QUEZADA
E nromero@itla.edu.do Nuevo s"te
de Calidad
E 4 cumpleanos del mes
o

2 it
=2
A
=7 Manus! Kadafi Gusrrers Rojas

Do RS |
Oifene.

susnPASIO VELEZ VELEZ £ Comeniizion

)

ITLA y Propeep firman acuerdo para un nueve programa de becas
"
’%‘% ‘ i
B Redes sociales
Q Eniaces de interés

Como se puede advertir, la pantalla Servicios al Servidor Publico presenta informacion
relevante sobre el servidor publico, ademas de una serie de controles o elementos, los cuales
describimos a continuacion.

Hotickas [2] ouoleriode documentos

En la barra de noticias se presenta la vista general, tal cual se observa en la pantalla anterior.

Boton Comentarios- Al presionar el boton Comentarios, el cual se presenta
cuando se presiona la barra de noticias, se despliega una caja de texto donde
el usuario puede escribir un comentario sobre alguna publicacion.

Mediante los botones que se ubican en el extremo derecho de la pantalla podemos acceder a
las diferentes opciones del mddulo Servicios al Servidor Publico.

B8 Moticios @ Golerla de docurmentos

Buscar Categoria

Si presionamos la barra Galeria de Documentos se despliega la caja de texto Buscar y la caja
de texto Categoria donde se puede realizar una bisqueda parametrizada.
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Calendario de actividodes

Moviembre-2023

dominge lunes martes miércol.. jueves viernes sdbado

El calendario de actividades se mantiene activo
indistintamente se seleccione la barra de
Noticias o bien sea seleccionada la barra Galeria
de documentos.

En la parte inferior del calendario el usuario
puede seleccionar el mes de su preferencia
mediante el boton Anterior/Siguiente.

——— 1
Boton El ITLA-AL presionar el boton El ITLA se
E!’A @ Ehpuion Aot nivaina

ENES

() SOORENOSOTROS, SEICOS. TRANSPATEHCIA NOTICAS  ADMISONES. CEPMPRENDMENT EORCSA00S. FROTOSCAWNERSD COUNOADITLA

]

CARRERAS EDUCACION CONTINUA EXTENSIONES
TECNOLOGICAS _— LA
i A VER NUESTROS CURSOS, TALLERES Y
AU PODRAS YER TODAS HUESTRAS ROS CURSOS. ——

() crarma P
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Mediante los botones que se ubican en el extremo derecho de la pantalla podemos
acceder a las diferentes opciones del moédulo Servicios al Servidor Publico. Esos

botones son:

SERACIOE AL SERADOR

FOUCTTUDES DE SERVICIOS

CAPRCITACION ¥ DESARSOLT

NRECTORIO TELEFDMICD)

COMPROBAMTE DE PAGD

HESTDEN DESAID

TITTT
i

5.3 Servicios al Servidor Publico

r:gnl Mediante la opcion Servicios al Servidor PUblico podemos acceder a la pantalla

;. Servicios al Servidor Publico
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{f Servicios al Servidor Pablico - ITLA CALETA

=% Servicios al Servidor Pablico

cadigo del Servidor Pablico

29922

Unidad Organizativa

£, DIVISION DE DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS -ITLA
Fecha Electiva
06/06/2023

AFP

AFP Crecer

Mis Solicitudes

Servidor Pablico
NERSON ROMERQ QUEZADA

TECNICO PROGRAMADOR

fecha ingreso
o1/05/2023
ARS.

Seguro Nacional de Salud
(SENASA)

001-1342959-1

Salario

RD$40,000.00

Correo Institucional
nromero@itla.edu.do

Grupo Ocupacional
Grupo Ocupacional il

Telélono

(829)-898-2299

Tipa de Servidor Publico
Fijos

Sucursal

ITLA CALETA

Parémetro de bisqueda susqueda

Lisencio por Faternidad 32af0i{202a

Corta da Travajo

Solicitado

2401/2024 NERSON ROMERO QUEZADA

NERSON

0 QUEZADA

24{01f2024 JEAK LUTS BATISTA REGHO

En la pantalla Servicios al Servidor Publico el servidor publico puede solicitar cualquiera de los
servicios que ofrece la institucion a la cual pertenece.

5.3.1 Elementos de la pantalla Servicios al Servidor Publico

Sa|ecolonar Estotus

Seleccionar todo

En Espera de Aprobacion
Aprobado

Rechozado

Entregoda

L EL T 1

Solicitodo

Lista Desplegable Estatus- En la lista desplegable Estatus
el usuario puede seleccionar el estatus de la solicitud.

El estatus de la solicitud puede ser:

En Espera de Aprobacion

Aprobado
Rechazado
Entregada
Solicitador

Una sexta opcion puede ser seleccionar todo

Boton Solicitar-Al presionar el boton Solicitar se despliega la ventana Agregar
Solicitud de Servicios.
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Agregar Solicitud de Servicios

Tipo de Solicitud*

Permizos e

| batos de la solicitud B i i
|4 Comprobante o evidencia

Tipo de Permiso® Facha inicio”

Evidencio
seleccionor b ddfmm/oooa o2
Fecha Fin® Hora de Inicio Arrastra archivos aqui o
browse files
dd/mmfaooa E e 7
Haora Fin
Motivo

DD

En la lista desplegable Tipo de Solicitud el usuario puede seleccionar la opcion deseada. La
pantalla carga por defecto la opcion Permisos.

fipo cootitid La lista desplegable Tipo de Solicitud presenta las
Permizas -+ | opciones siguientes:
EN
X Permizos . .
e Licencias
e Vacaciones
[ )

Carta de Trabajo
Servicio Externo

W OCODIONEs

Corta de Trabao

Sendcio Extermno

Dependiendo de la opcidn que el usuario seleccione se desplegara una ventana donde el usuario
podra realizar su solicitud.
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Licencias

Agregar Solicitud de Servicios

lipo de Solicitud”

Licencias d
[ Dotos de licencia 4 Comprobaonte o evidencia
Tipo de licencia Fecha de Solicitud * i i
Evidencia
Seleccionar ~ F1fonjz024 =
Fecha da Inicio Fecha de Tarmino Arrastra archivos aqui o
- _ browse files
ddjmm/oaoo I‘: dd/mmooog

[

DD

Al seleccionar la opcion Licencias la ventana Agregar Solicitud de Servicios carga los controles

o elementos necesarios para la requisicion de la informacion relevante en relacion con la
licencia solicitada.

La informacion solicitada al usuario es la siguiente:

e Tipo de Licencia

e Fecha de Solicitud
¢ Fecha de Inicio

e Fecha de Termino
¢ Evidencia

Vacaciones

La ventana Agregar Solicitud de Servicios que se despliega para requerir la informacion
necesaria para solicitar las vacaciones de un servidor publico es el siguiente:
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Agregar Solicitud de Servicios

lipo de Solicitud*

VOCOCIONes S

4 Daotos de la solicitud de vacaociones

Fecho de Solicitud *

/01 2024 s
Fecha de inicio Fecha de término *

dd/mm/oong s dd/mm/eans iz
Periodo al qua pertanscen Cias correspondientas

Seleccionar - <]

Historico de vacaciones

Dias Tomodos Dios Disponibles

La informacion solicitada para las vacaciones es la siguiente:

e Fecha de Solicitud

¢ Fecha de Inicio

e Fecha de Termino

e Periodo al que pertenecen
e Dias correspondientes

Esta ventana presenta ademas el Historico de vacaciones, donde se pueden visualizar las veces
y las fechas en las cuales el servidor publico haya tomado vacaciones.

[2 Historico de vacaciones

Periodo Dioe Tomodos Dias Disponibles

El Histérico de vacaciones hace un
desglose de las vacaciones tomadas por el
servidor, tomando en consideracion el
periodo al que pertenecen, los dias
tomados y los dias disponibles que le
quedan de los diferentes periodos.
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Carta de trabajo

Agregar Solicitud de Servicios

Tipo de Solicitud*

Carta o= Trabalo w
Facho Requerida * Tipo de Carto * £A quien va dirigida?
3102024 E Carta Loboro L A quien pusdo intsresar

La ventana Carta de trabajo requiere la siguiente informacion:

e Fecha Requerida
e Tipo de Carta
e A quien va dirigida.

Figay s Carta Lista desplegable Tipo de Carta-En la lista desplegable
Tipo de Carta, el usuario puede seleccionar entre Carta
laboral y Certificacion de Retenciones.

Corto Loboro b

Servicio Externo

Solicitud Servicio Externo

Tipo de Solicitud*

SErvicio EXIemo e

[ Solicitud de servicio externo

Fecha de Inicio® Fecha de Término* Hora de Inicio Hora de Término *
dd/mm/oooa t dd/mmjaaaa t e e ® R i ©
Couso del servicio extamo * Comentario
oF s
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Al seleccionar la opcion Servicio Externo, la ventana Agregar Solicitud de Servicios cambia de
nombre a Solicitud Servicio Externo.

La informacion requerida por parte del usuario para solicitar este servicio es la siguiente:

e Fecha de Inicio

e Fecha de Termino

e Horario de Inicio

e Horario de Termino

e Causa del Servicio Externo
e Comentario

Boton Exportar - Mediante el boton Exportar se puede visualizar un reporte
de los servicios solicitados por parte de los servidores publicos.

e O, S -

Fecha Impresion

ITL ITLACALETA .
] Servicios Al Servidor Piblico U4 25150 p.m.

Pag:1id

Tipo dn Barviolo Faeha de Ballediud Estatus Faoha Exiatus

Lista desplegable Parametros

. de Busqueda y Caja de texto

serviclo v | m Busqueda- Mediante la lista

desplegable parametro de

Busqueda y la caja de texto BUsqueda el usuario puede realizar una bisqueda parametrizada
de la informacion contenida en el grid Servicios al Servidor Publico.

Parametro de bisquedo Bdsgqueda

Secusncio Tipa de Serviclo servicl Fecha de Sollcitud Estatus FechoEstotus  Creado Por Acclonss

vacaciones Vocociones 31fa1f2024 31fonf 204 NERSON ROMERD QUEZADA

tcencig licencia por Patermidad 2a/o1f2024

Permisg Atencian Padiatnca 2a{01/2024 2af01i2024 NERSON ROMERD QUEZADA
Carta de Trabojo Carta de Trabajo 24/01/2024 salicada 24/01{2024 JEAN LUS BATISTA RECHO
Centificacian RPT Certficasien RPT oafiz/2023 Terminada 04122023 JEAN LUFS BATISTA RECIO =

Todos los servicios solicitados por parte de los servidores publicos se registran en el grid
servicios al Servidor Publico.
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5.3.2 Elementos del grid Servicios al Servidor Publico.

Boton Ver-Al presionar el boton Ver se despliega el tipo de servicio seleccionado en
formato de solo lectura.

Solicitud de Licencia

Tipo de licencia® Fecha Solicitud® Evidencia
Licencia por Paternidad 24/01/2024 =
Fecha Inicio® Fecha Fin*®
26/01/2024 i 30/01f2024 553

Boton Editar- Al presionar el boton Editar se despliega una ventana con el tipo de servicio
seleccionado donde el usuario puede editar la informacion

Solicitud de VVacaciones

Tipo de Solicitud®

Vocociones E7h

<] Datos de la solicitud de vacaciones 2 z =
A Historico de vacaciones

Fecha de Solicitud *

Periodo Dias Tomados Dias Disponibles
31/01/2024 =
2023-2024 0 15
Fecha de inicio Fecha de término s e 4 -
28/10/2024 ] 03/n/2024 =
Periodo al que pertenecen * Dias correspondientes
2024-2025 ~ 5

e
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En el caso de las vacaciones, la
informacion que puede ser
26/10/2024 t 03/11/2024 E edl.tada es la que se muestra en
la imagen.

Fecha de inicio * Fecha de término *

Sin  importar el servicio
Periodo ol que pertenecen Dios correspondientes seleccionado para realizar
algun cambio a la informacion,
la informacion correspondiente
al tipo de servicio y la fecha de

2024-2025 v

on

solicitud no presenta ningin cambio al ser editado.

Boton Anular- Al presionar el boton Anular, el usuario puede anular cualquier solicitud
que el mismo haya realizado. Para ello se despliega un mensaje con la siguiente pregunta:

¢Esta seguro que desea anular estas
vacaciones?

Si el usuario presiona el botén Confirmar se realiza la anulacién del servicio, pero queda un
registro de la solicitud en el sistema, tal cual se puede observar en la siguiente imagen.

Secuencia  Tipo de Servicio Servicio Fecha de Solicitud Estatus Fecha Estatus Creado Por Acclones
I 4 Vacaciones Vacaciones 31fo1)z024 anulado 31/01/2024 NERSOMN ROMERO QUEZADA I
2 Licencia Licencia por Paternided 24/01/2024 Aprobado 24/01/2024 NERSOM ROMERO QUEZADA (@) (558
3 Permiso Alencion Pediatrica 24/01/2024 b 24fof2024 NERSOM ROMERO QUEZADA >y

5 Carta de Trabajo Carta de Trabajo 24[01{2024 Solicitada 2afo1/2024 JEAN LUIS BATISTA RECIO

Si, por el contrario, el usuario presiona el boton Cancelar, la anulacion queda sin efecto y el
registro se mantiene sin alteracién alguna.
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Boton PDF-Al presionar el boton PDF se despliega la informacion correspondiente al
=+ servicio solicitado

e =]
g&; PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

INUCION LA GALETA

tos Genercies

oD
Comentarioe: N

5.4 Solicitudes de Servicios

— |
E 57 Mediante la opcion Solicitudes de Servicios podemos acceder a la pantalla
Ox Solicitudes de Servicios.

| ———

g% Servicios al Servidor Piblico - ITLA CALETA N

E‘?f Solicitudes de Servicios

Estatus Fecha de Inicio Fecha de Término
En Espera de A ; dd/mmj/caca £ dd/mm/aaaa &
Parémetro de blsqueda Basqueda

Secuencia Servidor Pablico Unidad Organizativa Servicio Solicitado Fecha de Solicitud Estatus Acciones

[ mostrando 0 - Total de registros 0 0 ° °

Copyright @ Instituto Tecnolégico de Las Américas 2022
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Nota: Esta pantalla es trabajada por el supervisor del servidor publico.

La pantalla Solicitudes de Servicios cuenta con una serie de controles o elementos los cuales
describiremos a continuacion:

5.4.1 Elementos de la pantalla Solicitudes de Servicios

Estatus Lista desplegable Estatus- En la lista desplegable
Estatus el usuario puede seleccionar el estatus de la
Seleccionar Estalus . solicitud que desea visualizar.
[] seleccionar todo El estatus de una solicitud puede ser:
[ ] EnEspera de Aprobacian e En espera de aprobacion
|:| Aprobado ¢ AprObado
e Rechazado
|:| Rechazado e Anulado
[] Anulado o Sollc1taqo
e El usuario puede
|:| Solicitada
Fecha de Inicio Fecha de Término Fecha de Inicio/Termino-En la Fecha
de Inicio y Fecha Término el usuario
dd/mm/aaaa f dd/mm/aaaa ™4 selecciona la fecha en que inicia y

termina un servicio determinado,
para en conjunto con el boton Buscar, visualizar los servicios que se encuentran dentro de ese
rango.

Boton Buscar- Al presionar el boton Buscar, previa seleccion de la fecha inicial
y la fecha final de un servicio por parte del usuario , se visualizan los servicios

que se encuentran dentro de ese rango.

-|— LTSN Boton Solicitar- Al presionar el boton Solicitar se despliega la ventana Solicitud
Servicio.
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Solicitud Servicio

Servidor Pablico Tipo de Solicitud®

B parmisos v

[2 Datos de la solicitud ] i
e DComprobanteo evidencia

Tipo de Permiso Fecha Inicio® Evid :
videncia
Saleccionar b dd/mm/aaaa =
Fecha Fin® Hora de Inicio Arrastra archivos aqui o
. . browse files
dd/mm/faaao ‘:|
Hora Fin

Motivo *

La informacion requerida dependera del tipo de servicio solicitado. Esta informacion ya fue
tratada en el capitulo anterior: Servicios al Servidor Publico, por lo cual en este apartado se
consideraran los puntos mas relevantes.

5.4.2 Elementos de la ventana Solicitud Servicio

Servidor Pablico Boton Servidor Publico- Mediante el boton Servidor
Publico se realiza la busqueda del servidor pUblico
que realiza la solicitud del servicio.

Al presionar el boton Servidor Publico se despliega la ventana Servidores Publicos desde el cual
el supervisor puede seleccionar al servidor publico deseado.
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CcODIGO: MC-TI-05

VERSION: 0

Servidores Piblicos

Servidores Piblicos Unidad Organizativa
Jefri Mortinez Direcclon de ciberseguridad
valeriany DEPARTAMENTO DE INVES

Marints Castillo Josa

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINA

valaria Mercado Doz DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO ~ITLA

ez Castillo VICERRECTORIA ADMINISTRA

L -ITLA

MENTO DE INVES

Luz Castillo WVICERRECTORIA A

Parametro de busqueda Busqueda

Sarvidores PUblic

402-E4BBAE5-5 ADMINISTRADOR DE BASE D

ANALISTA DE PLANI

E DATOS

ENCARGADO{A) DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE

MALISTA DE PLANIFICACION

ENCARGADO(A) DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE

ANALISTA DE PLANIFICACION

EPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE

- v E

ANALISTA DE PLANIFICACION

El grid Servidores Publicos carga todos los servidores de la institucion; el usuario puede
seleccionar al servidor deseado o bien puede realizar una biusqueda parametrizada mediante la
lista desplegable Pardmetro de Busqueda y la caja de texto Busqueda, ubicados en la parte
superior derecha de la ventana Servidores Publicos.

Boton Guardar- Una vez los datos son registrados en la ventana Solicitud Servicio

y se presiona el boton Guardar, la informacion relativa al servicio solicitado se
visualiza en la pantalla Servicios al Servidor Publico del servidor publico que solicito el servicio,
tal cual se observa en la siguiente imagen.

Secuencia Tipo de Servicio Servicio Fecha de Salicitud Estatus Fecha Estatus. Creado Por Acciones
| 2 parmisa Por el nacimiento da un hijo 01/02/2024 o0if02/2024 NERSON ROMERO QUEZADA o) K |
vacacionas vacacionas /0/2024 anulodo 31f01/2024 NERSON ROMERO QUEZADA
3 o A i s4l01/5 Aetone (900, i ps & =
3 Lcencia Licencia por Paternidod 24/01/2024 \probado 24/01/2024 NERSON ROMERO QUEZADA Q \-t',
Parmiso Atancisn Pedidtrica 24t 24/01f2024 NERSON ROMERO QUEZADA
8 Corta de Trabajo Carta de Trabajo 24f01{2024 solicitada 24]01/2024 JEAN LUIS BATISTA RECIO
Cenificacitn RPT Certificasion RPT 04f12/2023 Terminada JEAN LUIS BATISTA RECIO T [ror)

=] Mostrando 6 - Total da registros &
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5.5 Solicitudes de Transporte

Nota: Submddulo en fase de desarrollo, por lo tanto, este boton esta solo
para visualizacion (No funcional), en la presente version.

5.6 Evaluacion del Desempeiio

U

Al seleccionar la opcién Evaluacion de Desemperio se despliega la pantalla
Evaluacion del Desempefio.

oo®
i

2z Evaluacion del Desempeno Laboral
Estatus Periodo
Seleccionar Estatus v Seleccione una opcidn el

Parametro de busqueda Basqueda
selesciona una oo v B
Documento Conicn Estatus de
Seta | Befiado Unidad e Servidor Grupo Supervisor Responsable de la del
Organizativa Plblico Ocupacional  Inmediato Unidad Servidor
Identidad %
Plblico
190 o1/m/2025 al RECTORIA 001- MNERSOM TECNICO Grupo Julisy Amador  Ormar Guarionex Activo Vigente
NNn2f2025 1342958-1 ROMERO PROGRAMADOR Ocupacional Il Figuereo Mendez Lluberes
QUEZADA
- Mostrando 1- Total de registros 1 10 ° °

5.6.1 Elementos de la pantalla Evaluacion de Desempefo Laboral

La pantalla Evaluacion del Desempeiio Laboral cuenta con una serie de elementos, los cuales
se utilizan para el registro y consulta de la evaluacion del desempeno de los servidores publicos
de la institucion.
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Estatus Lista desplegable Estatus- En la lista desplegable
Estatus el usuario selecciona el estatus de las
Seleccionar Estatus < evaluaciones que desea solicitar.

El estatus de una evaluacion puede ser:
|:| Seleccionar todo

e Cerrada
[ ] cerrada e Periodo Cerrado
e Vigente
|:| Periodo Cerrado
] vigente
Perioda Lista desplegable Periodo-La lista desplegable
Periodo presenta el periodo al que corresponde la
i ¥ evaluacién del desempefio.
Parametro de busqueda Busqueda Mediante la lista
. desplegable Parametros de
el el % Busqueda y la caja de Texto

Busqueda se puede realizar
una busqueda parametrizada de la informacion que contiene el grid Evaluacion del Desempefio
Laboral.

Documento Sooros Estatus de
Unidad Grupo Suparvisor Responsable de la dal o Accién

Secusncia Periodo da Sarvidor Plblico Cargo
Organizativa Icdani Ocupacional inmediato Unidad m Evaluacion

RECTORIA 001-1342959-  NERSON ROMERC
QUEZADA

< mostrando 1 - Total de registros 1 5 ° °

Grupo Julisy Amador omar Guarionex Mendez Activo vigents

Ocupacionalll Figuereo Liuberes

El grid del Evaluacion del Desemperio Laboral contiene toda la informacion relacionada a la
evaluacion del desempeiio; esta informacion es la siguiente:

e Secuencia : Numero que el sistema le asigna al registro de la evaluacion

e Periodo : Tiempo al que corresponde la evaluacion

¢ Unidad Organizativa: La unidad organizativa a la que pertenece el servidor publico
¢ Documento de Identidad: cedula, pasaporte, licencia, etc.

e Servidor Publico: El servidor publico al que se le aplica la evaluacion

e Cargo: Cargo que ostenta el servidor publico

e Grupo Ocupacional: El grupo ocupacional de la posicion. I, Il, llI, IV, etc.

e Supervisor Inmediato: Supervisor del servidor publico

¢ Responsable de la Unidad: El encargado de la unidad
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¢ Condicion del servidor publico: Condicion laboral del servidor publico

e Estatus de la Evaluacion: Estatus de la evaluacion, cerrada, vigente, etc.

e Accién: Las acciones que se realizan sobre el registro de la solicitud, Ver, editar, etc.
en este caso solo se visualiza el boton Editar.

5.6.2 Elementos del grid Evaluacion del Desempeio Laboral

@ Botdn Ver-Al presionar el botdn Ver se despliega la ventana Gestion de la Evaluacion del
Desempeiio Laboral.

Gestion de la Evaluacion del Desempefio Laboral )(

Periodo Unidad Organizativa
o1f01/2025 al 31/12/2025 RECTORIA
Documento de identidad Nombre Apellidos Cadigo del Servidor Publico
001-1342958-] NERSON ROMERO QUEZADA 89922
Carge Grupo Ocupacional Supervisor Inmediato
p
_ TECNICO PROGRAMADOR Grupo Ocupacional il Julisy Amader Figuerao

& Acuerde del desampenc ¥ Evaluocién per eompatancias

Versién

——
La ventana presenta toda la informacion relacionada a la evaluacion del desempefio laboral del
servidor publico.

En el segundo bloque de la ventana se pueden visualizar dos pestanas, las cuales son: Acuerdo
del Desempefio y Evaluacion por competencias.

I & Acuerdo del desempenio I ”I Y Evaluocion por competencias I|
Version
Version | ~ = imprimir @
Medio de
Sacusncia Mata 4Cudnto tango que lograr? 4Cuéindo lo tengo que lograr? Ponderacién Accibn
verificacién
35 Dar Apoyo 100% 08/01/2025 25
TOTAL 25
Observacion general
Lo parsona evoluada ha ilidodes durants el pariodo de evaluackdn. Su actitud positiva y su osicién pora colabarar con al
aquips han contribuids idio una habilidad noteible para ocdapt abordar desofios de manera
procetiva
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Pestana Acuerdo del desempefio- Al presionar la pestana
I ficuerdodeldesempena | Acuyerdo del Desempefio, se despliega el acuerdo de desempefio
del entre la institucion y el servidor publico.

Secuencia Meta £Cudanto tengo que lograr? ¢Cuando lo tengo que lograr? Ponderacién Accién

35 Dor Apoyo 100%

TOTAL 25

O CONSIOMIE CON SUE resp:

de trabajo. Ademads,

= durante & perfodo de evaluacion. Su actitud posit
na habilidad notable para adoptarse d situociones ¢

Acuerdo del Desempeno Firmado Acuerdo del Desempenio Calificado

Esta ventana contiene una serie de elementos los cuales se describen a continuacion:

Version Lista Desplegable Version-La lista desplegable Version,
despliega las versiones de la evaluacion del desempefo de
un servidor publico en particular.

Viersion |

= imprimir . Boton Imprimir- Al presionar el boton Imprimir se despliega en formato de
impresion el acuerdo de desempeio.

ACUERDC DEL DESEMPERC Fecha:

ITLA, imiacatera)
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Boton Calificaciones-Al presionar el botén Calificaciones se despliega la
ventana Calificar Acuerdo del Desempefio.

Calificar Acuerdo del Desempefio

£Cudndo lo
tengo
que lograr?

£Cudnto tengo
que lograr?

Dar Apoyo

TOTAL 25

La ventana Calificar Acuerdo del Desempenio es de solo lectura y la misma refleja la puntuacion
obtenida por el servidor publico en la evaluacién del desempeiio laboral.

Esta ventana también presenta una evidencia del Acuerdo del Desempeio firmado y calificado.

Acuerdo del Desempeno Firmado Acuerdo del Desempeno Calificado

Pestana Evaluacion por competencias-La pestana Evaluacion
por competencias despliega la informacion relacionada a las
competencias y capacidades que son ponderadas para la
evaluacioén del desempeiio laboral del servidor publico.

J T Evaluacion por competencias \‘

O ViswmiizrTods 4 Imprimir

Secuenciac Competencia Capacidades Estatus

Capocidad para sentir como propios fos resultade:

- COMPROMISO CON relacion cos io. Capacidad para aplic = =
a7 S > Calificada (®)
LOS RESULTADOS y cumplir con lo!
fijados
Calificada ()
415 CONCIENCIA SOCIAL  Reconace al compromise propio y de otros para trabajar, y atander las necesidades de los grupos de interés Calificada (&)
INTEGRIDAD — y
a4 N calificada
RESPETO
413 COMUNICACION calificada
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Sefiale la frecuencia eon que observd los comportamientos del servidor(a) en el Periodo Evaluado.

PASION POR EL SERVICIO AL CIUDADANO Fonderacion Puntuacion

Verifica la efectividod de las soluciones aplicadas a problemas o inconvenientes surgides en los servicios que se ofrecen

Lieva registros de los indicodores de calidad de los servicios bojo su responsabilidad ofrecidos.

3 133
Responde con efectividad las solicitudes de servicios de los usuarios/ciudadanos cumpliende con los indicadores
estoblecidos.

3 133
Muestra sensibilidad e interés ante las necesidades de servicios de sus clientes logrando satisfacer las mismas.

13

Escucha, indaga y conace las necesidades o requerimientos de los usuarios /ciudadanos sobre los servicios que ofrece.

3 133

Dicha ventana contiene los siguientes elementos:

Boton Visualizar Todo-Al presionar el boton Visualizar Todo se despliegan
todas las competencias y capacidades que contiene el grid.

&= Imprimir  Boton Imprimir- Al presionar el boton Imprimir se despliega el formulario de
competencias en formato de impresion.

El formulario de competencias contiene todas las competencias que son evaluadas al servidor
publico.
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Boton Ver-Al presionar el boton Ver se despliega la ventana Comportamientos.

Comportamientos x

£yT Comportamientos

Orden  Descripcion
Ejecuta su trabajo alineado o los indicadores de rendimienta fijodos,

a Cumple de los resultados esperados de su puesta en el corto plazo.

3 Aplica las es lecidas pro

ando prevenir y pora re: r obstaculos que dificulten el logro de los resultados esperados de su puesto

2 Utilizo los recursos disponibles pora alcanzar sus metos, trabeja euidando o rela sto-benaficios

1 sients como propios los resuftados esperados y trabaja para el logro de los metas a su corgo,

" Mostrando § - Total de registros § S ° °

La ventana comportamientos, presenta el comportamiento del servidor en relacion a la

competencia evaluada.

5.7 Capacitacion y Desarrollo

Al seleccionar la opcion Capacitacion y Desarrollo se despliega el mend

Capacitacion y Desarrollo.

Capacitacién y Desarrollo £

_5

Mi Pian de

Capacitacion

El mend Capacitacion y Desarrollo esta compuesto por:
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1. Solicitud de Capacitaciones
2. Mi plan de Capacitacion
3. Certificados

4. Calendario de Capacitaciones

5.7.1 Solicitud de Capacitaciones

Al seleccionar la opcion Solicitud de Capacitaciones se despliega la

oy pantalla Solicitud de Capacitaciones.

Capacitaciones

7= Solicitud de Capacitacion

Para@metro de bisqueda Blsqueda

() Exportar ~ seleccione una opcitn ~ m

. Fecha " Monto Monto a Tipo Fecha "
Secuencia e Curso Mandatoric Costo Estatus Acciones
Solicitud Aprobado Pagar Curso Resultado
Bio (Evento Pre- =
151 02/02/2024 5 8.000,00 USS Inter > &
2 < y Soli) ) i = niaine asignada s
% Mostrande 1- Total de registros 1 10 ° °

En esta pantalla se registran las solicitudes de la capacitacion en favor del servidor publico.

5.7.1.1 Elementos de la pantalla Solicitud de Capacitacion.

Boton Nueva Solicitud-Al presionar el botén Nueva Solicitud se despliega
de la ventana Catalogo de Cursos.
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Catalogo de Cursos X

Estado del Curso

Seleccionar Estado

Par@metro de busqueda

Seleccione una opcion

Estado del

Nombi
Curso i

Reparacion
Pre Asignado de
Ordenadores

Tipo de
Material

Basqueda

Tipo

Curso

Categoria Descripcién

Requerido

Los estudiantes
deben ser
capaces de
identificar y
resolver
problemas
comunes
relacionados con
el hardware de

Diplomados los ordenadores, Si Externo

como fallas en la

memaria,

Puestos Competend

La ventana Catdlogo de Cursos contiene una serie de elementos tales cuales:

Estado del Curso

Seleccionar Estodo

|:| Seleccionar lodo
Todas [os CUursos

Recomendados

anl i

Reguericdo

Parametro de basqueda

Salecciona und opclon hd

Catdlogo de Cursos.

Busgueda

Lista Desplegable Estado del Curso-La lista
desplegable Estado del Curso despliega las opciones
entre las cuales el usuario puede seleccionar las que
desee se visualicen en el grid Catalogo de cursos.

La opciones que presenta la lista desplegable Estado

del Curso son:

e Seleccionar Todo
e Todos los Cursos
¢ Recomendados

¢ Requeridos

La lista desplegable Parametros de Busqueda

y la caja de texto Busqueda-Permiten al
usuario realizar una bUsqueda parametrizada
de la informacion que contiene el grid
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El grid Catalogo de Cursos contiene toda la informacion relativa a los diferentes cursos; esta
informacion es la siguiente:

e Estado del Curso: Preasignado, Recomendado, etc.

e Nombre: Nombre del curso

¢ Tipo de Material: Materiales necesarios para el curso

o Categoria: Diplomados, Certificaciones, etc.

e Descripcion: Descripcion del curso

e Requerido: Si es requerido o no.

e Tipo Curso: Interno, Externo.

e Duracion: Tiempo que dura el curso

e Puestos: Cantidad de plazas disponibles para accesar al curso
¢ Competencias: Tipo de competencia que se desea desarrollar
e Estatus: Activo, Inactivo.

Boton Exportar-Al presionar el boton Exportar se despliega el listado de los

cursos en formato de Excel.

5.7.1.2 Elementos del grid Solicitud de Capacitacion

_: Boton Ver-Al presionar el boton Ver se despliega el formulario Solicitud de Capacitacion.

® La capacitacién es: {Favor seleccionar las opclones que apliquen)
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+ Boton Aceptar o Rechazar Capacitacion- Al presionar el boton Aceptar o Rechazar
Capacitacion se despliega la ventana Aceptar o rechazar capacitacion.

Aceptar o rechazar capacitacion

sAceptar la capacitacion mandatoria?

o Aceptar Rechazar

Comentario

Si el usuario selecciona la opcion Aceptar y hace clic en el boton guardar la pantalla solicitud
de capacitacion cambia y se muestra tal cual muestra la siguiente imagen.

4 Solicitud de Capacitacien
)

B

Tans

anda
ahaistfa? Sacuancia Fachadaricka Dy hom Fechadafin

& Datos del Solicitants

Facnace it Supaniser Saiiciontn Depormmants

SUAIBASYeoNTMUAE 3
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La nueva pantalla Solicitud de Capacitacion muestra un conjunto de elementos los cuales se
detallan a continuacion:

Datos Solicitud

)
Al seleccionar la opcién Datos de Solicitud esta se torna de color rojo y se
despliega la pantalla Solicitud de Capacitacion.

Datos solicitud

¥+ Solicitud de Capacitacion

;
Bonerseane

Haza {Farioas)

& dal Soficitanta

S to Deportaments

La pantalla Datos de Solicitud requiere la siguiente informacion por parte del solicitante:

B Datos del Curso
e Curso
e Tipo de entrenamiento
e Moneda
e Costo

e Institucién donde cursara el entrenamiento
¢ Desde (Periodo)
e Hasta (Periodo)

£ Sesiones
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e Tanda

En el extremo derecho de la pantalla se visualiza el horario y la duracion de la capacitacion,
donde se le pregunta al servidor ademas si estas dispuesto a asistir a la capacitacion.

Fecha de

cSAsistiria? Secuencia | | Diay hora Fecha de fin
inicio

Lunes 0B:00 am a
12200 m

Martes OB:00 oma
12:00 m

20f{nov/2023 24[nov(2023

& Datos del Solicitante

e Fecha de solicitud

e Supervisor Solicitante

e Unidad Organizativa

e Objetivo(s) planteado(s) al tomar el (los) entrenamiento(s)
e Aplicacion(es) en el trabajo

Botén Quardar y flontmyar-Una ve,z completada la 1.nformac10n
requerida el usuario presiona el botén Guardar y Continuary pasa

a la segunda opcion, o bien puede pulsar directamente sobre la misma.

Documentos

| Do
LI )

Al seleccionar la opcién Documentos, se despliega una pantalla con la
siguiente informaciéon: Documentacion Anexa Obligatoria e Importante
DOCUMENTOS
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Bi Documentacién Anexa Obligatoria e Importante

A.) Programa o pensum y presupussto del entrenamiento o estudios solicitados. * % Subir
B.) Para entrenamientos en territorio nacional, entregar este decumente con minime (10) dias laborables de antelacion. *

C.) Para entrenamientos en territorio internacional, entregar este documento con minimo (20) dias laborables de antelacién. * EE. Subir

D.) Reporte de nota a partir del segundo cuatrimestre. % Subir
E.) Copia de cédula del solicitante. * [RESET-1

F.) Contrato de formacién profesional Mo aplica

i

La informacion solicitada es la siguiente:

e Programa o pensum y presupuesto del entrenamiento o estudios solicitados.

e B.) Para entrenamientos en territorio nacional, entregar este documento con
minimo (10) dias laborables de antelacion.

e C.) Para entrenamientos en territorio internacional, entregar este documento con
minimo (20) dias laborables de antelacion.

e D.) Reporte de nota a partir del segundo cuatrimestre. Subir

e E.) Copia de cédula del solicitante.

e Contrato de formacion profesional

S8 Boton Subir Tarea-Mediante el botdn Subir Tarea el usuario carga la informacion
requerida al sistema.

ki ~*'Una vez desplegada la ventana donde se alojan los
s e 0, documentos en la computadora, el usuario selecciona
PR i = - el documento requerido, hace doble clic sobre el
:EZZZQ; . I E I 3 mismo y de esta manera el archivo se carga al
& Dettnter Certificado Certificado Curriculum - Curriculum sistema .

=l imagenes Médico - copia Médico copia

El usuario puede ademas seleccionar el archivo desde

Analsis proyecto
DOCUMENTOS F =
MANUAL DE SO E

o - c e .t &  un dispositivo movil. Para ello presiona el botén
S | cargar desde un dispositivo movil.
Nombre: | | |pocumento Adobe Acrobat

e o
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Cargar desde un dispositivo mévil | Boton Cargar desde un Dispositivo Mévil- Al presionar este
boton se despliega una ventana desde la cual puede escanear un
codigo QR para emparejar con el dispositivo y de esa manera poder cargar la informacion
requerida al sistema. Esta opcion se presenta al usar el navegador Edge, en otro navegador

podria ser diferente.

€ Microsoft Edge X

Cargar desde un dispositivo
maovil

Escanee el cédigo QR con la cdmara

para empezar a empargjar

Cerrar

Una vez la imagen es cargada al sistema, el botén Subir Tarea es sustituido por los botones Ver
y Eliminar.

A.) Programa o pensum y presupuesto del entrenamiento o estudios solicitados, (=),

Boton Ver- Al presionar el botdn Ver se visualiza la informacion subida al sistema.

ROGIEADOMSEAD
PROCURADIIAEA GSNERAL DE LA REFRLCK

]

CERTIFICACION

Corllaren g o of sademd de nfzomicin o e Mashiro [bies NO
DISTIN ANTECEDINTES PIVKES 8 ootre do XXKX XXXXXXX
KK XXX, Oit o1 ke Elstord: Nstero XORREONK, pie by
o opie 1 prieswete Cart s

on presartn cartfiandn so eagn, frrua v saly dipbaimerts A sobch 04 W
par o, of e XX ol v oy 40X cal w0 X {KoXe)
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E Boton Eliminar-Al presionar el boton Eliminar la informacion es eliminada del sistema.

O Mo oplica Boton No aplica-El botdn no aplica, el cual se encuentra ubicado en la opcion

contrato de formacion profesional, es utilizado para especificar que el contrato
de la formacion profesional no es requerido para la capacitacion en cuestion y por ello dicha
informacion no es necesario que sea cargada al sistema.

Informacion Adicional

() Al seleccionar la opcion Informacién Adicional se despliega la
pantalla siguiente:
INFORMACION ADICIONAL

@ La capacitacién es: (Favor seleccionar las opciones que apliquen)

Directamente relacicnado con su trabajo
Grado requerido para mi puesto actual
Relacionado con posible futura posician en el departamento y/o institucion

Certificocion en su drea de trabajo

¢ ANTERIOR COMPLETAR Y ENVIAR

En esta nueva pantalla se especifica la naturaleza de la capacitacion y para ello se plantean las
siguientes opciones:

La capacitacion es:

e Directamente relacionada con su trabajo

e Grado requerido para mi puesto actual

e Relacionado con posible futura posicion en el departamento y/o institucion
e Certificacion en su area de trabajo

Para ello el usuario puede cotejar las opciones afirmativas mediante el cotejo que se encuentra
ubicado al lado izquierdo de cada opcion. O
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Botén Completar Y Enviar- Una vez completada toda la informacion
requerida por el sistema, el usuario presiona el boton Completar Y
Enviar y el registro

Si la informacion fue completada exitosamente, se despliega el siguiente
. Solicitud Completada.
mensaje:

Si el servidor rechaza la solicitud de capacitacion, selecciona la opcidn rechazar, rellena la
caja de texto y finaliza la solicitud y en la columna Estatus aparece como declinado.

Nota: Si el curso es interno, y por lo tanto es el supervisor del servidor quien solicita la
capacitacion (entiéndase por interno aquellas capacitaciones que son impartidas a lo interno
de la institucion donde labora el servidor publico) toda la informacion relativa al servidor
publico vendra completada y el servidor solo tendra que aceptar y enviar como respuesta a la
asignacion de la capacitacién. Por el contrario, si es el servidor quien solicita la capacitacion,
el mismo debe completar toda la informacion requerida de acuerdo al curso solicitado y enviarla
a RRHH.

5.7.2 Mi Plan de Capacitacion

Al seleccionar la opcion Mi Plan de Capacitacion se despliega la
Mi Pian de pantalla Solicitud de Capacitacioén.

Capacitacion

Q;, Mi Plan de Capacitacion

Parametro de bisqueda BUsqueda

@& exwornar ~ Selecclone una opcisn v B
Secuencia Curso Institucién Mandatoric  Estatus Resultado TipoCurso  Notageneral Acclones
2% Introduccion a la Inteligencia Artificial con TensorFlow: ITLA CALETA E EnCurso  Pendiente Interno o < e
27 Reparacién de Ordenadores ITLA CALETA si EnCurso  Pendiente Externa ] :— &
2% Curso de Liderazgo y Motivacian (con evento) ITLA CALETA No EnCurso  Pendiente Interno o ©
19 Desarrolio web (evento) ITLA CALETA No EnCurso  Pendiente Interno 0 <© i
[ Mostrando 4 - Total de registros 4 L3 ° °
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La pantalla Mi Plan de Capacitacion contiene los cursos y/o capacitaciones de los cuales el
usuario esta participando.

5.7.2.1 Elementos de la pantalla Mi Plan de Capacitacion.

Boton Exportar- Mediante el boton Exportar el usuario visualiza la informacion
contenida en el grid Mi Plan de Capacitacion den formato de Excel.

Lista desplegable Parametros de

Busqueda y Caja de texto Busqueda-

Euren ¥ Mediante la lista desplegable

Parametros de Busqueda y caja de

texto Busqueda, el usuario realiza una blusqueda parametrizada, relacionada a la informacion
que contiene el grid Mi Plan de Capacitacion.

Parametro de basgqueda Busqueda

5.7.2.2 Elementos del grid Mi Plan de Capacitacion.

Boton Ver-Al presionar el boton Ver se despliega la pantalla Detalle de la Capacitacion.

@ Detalle de la Capacitacion (2 ntrara clases

Secuencia Curso Institucién Costo Docente o facilitador Nota general

25 Curso de Liderazgo y Mot ITLA CALETA 8000 25 25

@ Actividades del curso B calificaciones

Secuencia Practica Periodo de entrega Tarea a realizar Subir practica Fecha entrega

1 Prusba 1 07/1/2023 a 10/1/2023 m o1/nf2023
Prueba 2 07/n/2023 o 08/11/2023 01/n/2023
Practica | 8/11/2023 a 17/1/2023 B subir 16/1nf2023

4 practica de estudop 01/01/2024 & 29/02/2024 By subir 26/01/2024
exmoen 123 02/02/2024 a 04/03/2024 m 31/01/2024

La pantalla Detalle de la Capacitacion presenta toda la informacidn relacionada al proceso de
la capacitacion, esta pantalla se presenta si la capacitacion es interna.

El grid Detalle de la Capacitacion contiene dos pestanas : Actividades del curso y Calificaciones.
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Como se puede apreciar, el grid Actividades del curso contiene dos botones: Descargar y Subir.

Pestafa Actividades del Curso-La pestaia Actividades del
curso presenta todas las actividades relacionadas al proceso

de la capacitacion.

Secuencia Practica Periodo de entrega Tarea a realizar Subir practica Fecha entrega

1 Prusba | 07/n/2023 o 10/nf2023 onfzo23

2 Prucka 2 07/1/2023 o 08/11/2023 o1/ 2023

3 Practica | 16/1/2023 a17/11/2023 B} subir 16/11/2023

4 practica de estudap 01/01/2024 & 29/02/2024 m 28/01/2024

5 exmoen | 23 02/02/2024 o 04/03/2024 B subir 31/01/2024

] hela123 4 02/02/2024 u 06{02f2024 31/01/2024
Practica 01/02/2024 a 02/02/2024 01/02/2024

g Practica Parcial 01/02/2024 a 02/02{2024 B} subir o1/02/2024

Boton Descargar-Mediante el boton Descargar el usuario puede descargar las
tareas a desarrollar.

Boton Subir- Mediante el boton Subir el usuario carga la tarea previamente
descargada, pero esta vez completada y/o realizada, tal cual se muestra en la
siguiente imagen.

Organizar + Mueva carpeta = ~ [N 0

i) - ~
) ] ] T —_—
3 Acceso répido e oy

I Escritorio +
} Descargas o

"—;| Documentos
5 ) Certificado Certificado Curriculum - Curriculum
[ Imagenes 4 Médica - copia Médico copia

Analsis proyecto —

DOCUMENTOS |
MANUAL DE 50 =
MANUAL SERVIC é @ y
& OneDrive - Institu curriculunm 1 - curriculunm 1 EURCFARMA Ne aﬂte(edeﬂt_es
copia penales - copia
3 Este equipo o g "
Nembre: v | Documento Adobe Acrobat b

Cargar desde un dispositivo mévil Cancelar
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BB caiificaciones Pestana Calificaciones-Mediante la pestana Calificaciones
el usuario puede visualizar las notas obtenidas en cada una

de las asignaciones de la capacitacion.

Secuencia Practica Tipe Porcentaje Fecha de entrega Estatus de entrega Puntuacién Comentario

1 Prueba | No definido 10% m/nf202z Pendiente ] @
2 Pruebia 2 No definido % ofn/2023 Pendiente ] [G))
3 Practica | No definido 5% 18/1/2023 Pendiente 0 >
4 practica de estudop Mo definido 35% 26/01/2024 Pendiente L] ©
5 exmaen 123 Mo definide 85% 31/01/2024 Pendiante [] 5>
L] hola 1234 No definido 85% aifonf2024 Pendiente ] <
7 Practica | No definido 5% ofo2/2024 Pendiente ] >
8 Practica Parcial No definido 100% mfo2/2024 Pendiente ] l®]

NOTA GENERAL 0

D} Boton Entrar a Clases-Cuando la capacitacion es externa, mediante el botdon Entrar a
clases el usuario tiene acceso al login de la institucion donde realizara la capacitacion.

! Institute Tecnolcgico de Las Américas [TLA: Entrar al sitio - Trabajo: Microsoft Edge = = >

] https://educapermanente.itia.edu.do/login/index.php AR

Instituto Tecnoldgico de Las Américas [TLA |8

¢Ya tienes una cuenta?

Instituto Tecnoldgico de Las o
Américas ITLA

Nombre de usuario [ cor

& contrasena

! @ Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su

...... [ Recordar nombre de usuario
navegador @

£O0lvidd su nombre de usuario o
contrasena?
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Boton Encuesta de Satisfaccion-Mediante este boton se realiza la encuesta de
satisfaccion del curso, una vez este haya finalizado.

Encuesta satisfaccion talleres y cursos

Satisfaceian con el instructor [ facilitodor.

Pie=te=}

En esta encuesta se evalua el grado de satisfaccion en relacion a:

e Elcurso
e La logistica/ actividad del curso
e Elinstructor

El servidor publico puede, ademas, registrar sus sugerencias y comentarios en relacion a la
capacitacion en una caja de comentarios provista para tales fines.

5.7.3 Certificados

, Mediante el boton Certificados se despliega la pantalla
Certificados Certificados.
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7l

4l Certificados

Para@metro de blsqueda Basqueda
@ Exportar ~ Seleccione una opcion hd m
Secuencia Curso Institucion Fecha de finalizacién Nota general Resultado Estatus Certificado
 mostrando O - Total de registros 0 10 ° °

Copyright © Instituto Tecnolégico de Las Américas 2022

En la pantalla certificados podemos visualizar los certificados obtenidos por el servidor pUblico
fruto de las capacitaciones.

5.7.3.1 Elementos de la pantalla Certificados

Boton Exportar- Mediante el boton Exportar el usuario puede visualizar el
contenido del grid Certificados.

Lista Desplegable Parametro de

Busqueda y caja de texto Busqueda-

SHiEcmamRLnnaRcin: 1 Mediante la lista desplegable Parametros

de Busqueda y la caja de texto Busqueda,

el usuario puede realizar una busqueda parametrizada de la informaciéon que contiene el grid
Certificados.

Parametro de blisqueda Busqueda

5.7.4 Calendario de Capacitaciones

Al seleccionar la opcion Calendario de Capacitaciones se despliega
la pantalla Calendario de Capacitaciones.

ao
ao
a8

Calendario de
{Capacitaciones
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[ calendario de Capacitaciones

Marzo-2024
demingo lunes martes miéreoles jueves viernes sabado
1] L1]
e ®
2] L]
e L]
(1] (1) 2] o
® [} 1) [}
L] (2] 2]
L) o 1)
o
®
e
o

Anterdor  Sigulents

El calendario de capacitaciones presenta marcadas las fechas en que se desarrollan las
actividades. Cada punto azul representa una actividad o evento.

Si el usuario coloca el mouse sobre un punto en particular, le presenta una leyenda de la
actividad marcada; si presiona sobre ese punto este le despliega la actividad que se desarrolla
en esa fecha, tal cual veremos en la imagen siguiente.

Desarrollo Web (evento) X

Secuencia Curso Institucién Costo Decente o facilitador Nota general

L) Desarrolls Web (evento) TLA CALETA 8000 L

Secusncia Practica Periodo de entrega Tarsa a realfizar Subir practica Facha entrega
1 Pruebal o7y 023

o/n/z023

P— Srfiiizoeg o oafiilma —
Practica 1

proctica de sstudop 01/01/2024 0 28/02) 2024 -
axmaen 123 o3

hola123 4 02/02/2024 0 08/02/2024 1/01/2024
Practica 1 01/02f2024 0 02f02/2024 01/02/2024
8 Practice Parcial 01/02{2024 a 02f02{2024 01/0zf2024

BEOBEERE
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il calendario de Capacitaciones

Marzo-2024

domingo Iunos

L] o

L .

martes miércoles juoves

(2} o

L]

visrnes

sabado

Curso de Liderazgo y Motivacién (con evento)
Curso de Liderazgo y Motivacian {con evento) (@

(] o

(L] (1]

2]

Si el usuario presiona sobre una fecha, la cual se presenta marcada en color marrén, se
despliega una franja de color negro donde se pueden visualizar las actividades que se

desarrollan en esa fecha.

Boton Anterior Siguiente-Mediante este botén el usuario puede seleccionar
el mes anterior o el mes siguiente en relacion al que se presenta en

pantalla.

5.7.5 Directorio Telefonico

; Directorio Telefonico

Servidor Plblico Supervisor

Jorge Ramon Taveras Gonzalez Darbert fvan Cintron Montera

[ Mostrando 1- Total de registros 1

Parametra de bisqueda BUsquada

Servidor PUblico ~

Departamento Correo

DIVISION DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS ~ITLA jrtaveras@itia edu.do

0

Al seleccionar la opcion Directorio Telefénico se despliega la pantalla
Directorio Telefénico.

Jorge Ramon Taveras

Teléfono Extensién

Mediante esta pantalla podemos visualizar los medios de comunicacion disponibles para
contactar a un servidor pUblico de manera efectiva.
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5.7.5.1 Elementos de la pantalla Directorio Telefonico

Pararmatro o busquedd

Servidor Publico W

Busguedo

Jorge Ramon Taveras E

5.7.6 Comprobante de Pago

Lista Desplegable Parametro de Busqueda-
Mediante esta lista desplegable podemos seleccionar
el criterio de busqueda de informacion acerca de un
servidor publico en especifico.

Caja de texto Busqueda-En la caja de texto
Busqueda el usuario escribe la informacion del
servidor publico del cual desea obtener la
informacion de comunicacion.

E Al seleccionar la opcion Comprobante de Pago se despliega la pantalla
A55 Comprobante de Pago

j Comprobante de pago

Periodo

Todos v

Documento
Servidor

Plblico

identidad

ERSON
NERSON it

Periodo de Sexo Estatus IngresoBruto  Totalingreso e Acciones|

ROMERQ  Enero2024 ... . M Aclivo 40.000,00RDS$ 40.00000RDS 114800RDS 121800RD$ 44265RD$ 2500RDS 283165RD$ 3716835 RDS
1342952
QUEZADA
ERSON
NERSON — picimbre. 001~ . . g :
ROMERD s e M Activo 26.66667RDS  2666667RDS 0,00 RDS 000RDS  OO00RDS  000RDS 0.00RDS  26.666.67 RDS
QUEZADA - e
NERSON -
br -
ROMERD "'ZEI:“ R M Activo 40.000,00RDS 40.00000RDS LI4B00RDS 121800RDS 44265RDS 2500RDS 283165RD$ 3716835 RDS$
23 342950
QUEZADA
NERSON
2 Noviembre 001 s ; _ ” > : S71863
ROMERD ol S M Activo 40.000,00RDS 40.000,00RDS L14B00RDS 121800RD$ 44285RD$ 2500RDS 283165RDS 3716835 RD$
1342955
QUEZADA

En la pantalla comprobante de pago se puede consultar toda la informacion relacionada al pago
por nomina del servidor plblico que asi lo desee.
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5.7.6.1 Elementos de la pantalla Comprobante de Pago.

Esta pantalla cuenta con un Unico elemento, el cual es Periodo.

Periodo

Todos

Lista desplegable Periodo-La lista Periodo presenta los
meses del afo, dado que los pagos de ndmina se realizan

mensualmente.

5.7.6.2 Elementos del grid Comprobante de Pago

El Unico elemento que contiene el grid Comprobante de Pago es el boton Volante de Pago.

Boton Volante de Pago-Al presionar este botén se despliega el volante de pago en
formato de impresion.

Gobierno de la Repablica Dominicona
Sisterma Integrado de Gastidn Institucional
(s1GEl)

Comprobants de Pogo

REHLRLICA DO S e
—_—

1L

=arsEE

MERSOMN ROMERO QUEZADA
Ao Pres upusa e lo Documeanto da Foehi SESigRacHn
ot ¥ 3 i ket 233
Lt (O G L1 bt EEgs
ingrasos [Tt Sualdo Noto

10008 Sakarin Brnc
EOO-a1 AFF LLEZ 00 RIA
BOO-0T 15 24255 RIAE
SWo-ge2ob4 il Dihkd
BOO-03 By
TOTAL FOR SERVEDON A3.000,00 ROS 2 BIE5 LS ITISAISROL
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5.7.7 Hoja de Vida

0
26? Al seleccionar la opcion Hoja de Vida se despliega el formulario Hoja de Vida

4 solicitudes de Servicios
Hojo de Vida Version 0

L Al
ITLA ST

DATOS PERSONALES

g
Cantidod de hijes.

MEDIOS DE COMUNICACION Y CONTAGTO.

Teidfonos Correos Electrénicos

DEPENDIENTES

El formulario Hoja de Vida contiene informacion académica, historial laboral, informacion
familiar, etc.

5.7.8 Historial de Salud

Al seleccionar la opcidon Historial de Salud se despliega el formulario
Historial de Salud.
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Q@ Historial de Salud

Expediente Médico

No existen datos para mostrar

Copyright € Instituto Tecnologico de Las Américas 2022

El formulario Historial de Salud, presenta toda la informacion relacionada a la salud del servidor
publico.

5.7.9 Dashboard

Al seleccionar la opcion Hoja de Vida se despliega el Dashboard

S

o ai timos 2 aros
g . g s ey
- L LE= =

=

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL SERVIDOR PUBLICO — SIGEI — Pagina 53 de 54



TECNOLOGICO DE

SECEEN al Servidor Publico SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

ITL Manual para la CODIGO: MC-TI-05
INSTITUTO Administracion de Servicios

El Dashboard o panel, presenta las estadisticas del servidor publico en los ultimos tres anos en
lo relativo a:

¢ Las vacaciones que haya tomado
e Los Servicios que haya solicitado
¢ Disponibilidad Laboral
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