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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, 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.

Este manual, sin embargo, ofrece una guia rapida de uno de los submddulos que componen el

sistema de Gestion Humana o HRM; nos referimos a Registro y Control.

Albergamos la esperanza de que la presente guia sea de utilidad y cumpla la tarea para la cual
ha sido concebida, que no es mas que servir de apoyo en las tareas relacionadas a las acciones

de personal de los servidores pUblicos.
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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

lll. Alcance
El manual para la administracion de Registro y Control abarca:

e La gestion del registro y control de los servidores Publicos.
e Consulta Accién de Personal

e Docente por Asignatura

e Solicitudes de Servicios

e Acciones Colectivas

e Consulta Vacaciones Colectivas

e Control de Asistencia

e Reportes.

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 Gestién 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 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.

V. Accediendo a Gestion Humana

Al seleccionar el icono de Gestion Humana, la plataforma le
permitira el acceso al Sistema y desde este a cada uno de los
submaddulos que lo integran. Estos submoddulos son:

GESTION HUMANA

s Hum

Dashboard

Reclutamiento y seleccion
Registro y Control
Estructura Organica
Planificacion

Némina

Evaluaciéon del Desempeiio
Historial de Salud

. Capacitacion y Desarrollo
0.Gestion de Contenido

SPPNoUAWN

5.1 Vision General del sistema de Gestion Humana

La siguiente imagen describe cada uno de los submodulos que integran el modulo.
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Iniciaremos nuestra induccion desde el modulo de Reclutamiento y seleccion, de izquierda a
derecha, pasando por Registro y control, etc.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

Reclutamiento y Registro y Control
seleccién
Gestion de Estructura
contenido organica
Capacitacion y
desarrollo
Historial de salud

Planificacién

Evaluaciény
desempefio

5.2 Pantalla Principal

Esta pantalla presenta un conjunto de elementos comunes tanto en diseho como en

funcionalidades.

5.3 Dashboard

Lo mas visible es el Dashboard con un conjunto de variables y métricas generales que facilitan
la interpretacion de datos de Recursos Humanos, de los cuales podemos destacar: el total de
servidores publicos, total de departamentos, cantidad de personas contratadas por género,

vacantes publicadas, etc.
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También son parte de su estructura los graficos estadisticos sugeridos al manejar datos

cuantitativos, como el grafico de barra (simple y comparativo).

,ﬁa Recursos Humanos - Instituto Tecnoldgico de las Américas

Dashboard

Servidores Publicos ")) Hombres

ld[::g Unidades Organizativas 66 r@@fi Usuarios

‘Vacante por Aho Desde:24/02/1999 Hasta:18/07/2023

20012 )
200502 )
w08z |
2008 |
2095 )
00 )
ma)
PO |
FTY |
096 B
20 | T )

2021 (601

5.4 Nombre del sistema e institucion

Desde:24/02/1999 Hasta:18/07/2023 n

(@)

425 (60.4)% ¥ Mujeres 279 (39.6)%

=
101 [Z2J] Vacantes Publicadas 486

Requisiciones Aprobadas por Mes Desde:24/02/1999 Hasta:18/07/2023
enzro 53 | 53 |
Febrern (2

En la parte superior izquierda, siempre se presentara el nombre del sistema y la institucion en

la cual esta implementado.

Recursos HUmanos - Instituto Tecnologico de las Ameéricas

SIGEI

5.5 Submoédulos del sistema

Es un conjunto de iconos colocados verticalmente a la izquierda del formulario, que facilita los

accesos a cada submodulo de manera sencilla y clara.
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o
g& Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas

Jorge Luis Abreu Calcofio )

Otros modulos dal sistama.

g€ Publicos {( A )} Hombres

R

60 f@?rl; Usuarios

Departamentos

5.5.1 Elementos presentes en el formulario (Estandares)

g Recursos Humanos - instituto Tecnaléglon de los Amiaricos

366 (61.4)%

22

Y
7 Mujeres 230 (38.6)%
w2
E‘;l Vacantes Publicadas 3

=)

Requisicion de Persand

Menu de opciones
Boton

Selectores de busqueda

RequistcTon de Personal

=
Pl

--\‘-“ - | e VerDoshboons |
Pt e (5 BB GUAOD Bisgusda

Sscusncio Sucumol  ifnkdod Orgonbatea

Grid o regilla

Iconos de acciones ‘f

Como lo muestra la grafica, el sistema posee un conjunto de elementos que lo podemos agrupar
de la siguiente manera: Men( de opciones, botones, iconos, selectores de bisqueda y datagrid

o rejilla.

Menu Opciones

Siempre ubicado verticalmente en el lateral izquierdo del formulario. Es muy comdn en

pantallas de este tipo
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Botones:

Representan funcionalidades que por lo general llevan al usuario a otra pantalla. Los botones
Agregar, exportar y ver Dashboard conservaran las posiciones aqui definidas en las pantallas
que apliquen este tipo de acciones.

El boton agregar siempre sera de color verde

A5 g El boton exportar siempre sera de color azul
XFID ar v

El botdn Dashboard siempre sera de color blanco.

@ Ver Dashboard

Selectores de busqueda:

Facilitan los campos y contenidos requeridos para optimizar las bUsquedas. Por lo general,
dentro de los parametros de busqueda se pueden seleccionar al menos los campos o columnas
presentes dentro del datagrid. En el campo bUsqueda se coloca el contenido o fraccion de
contenido que afectara el criterio de busqueda y en el estatus se filtraran los registros activos
e inactivos.

Estatus

Seleccionar y + Agregar

Dashboard

Cada pantalla posee una opcion a Dashboard relacionado con las columnas presentes en el
datagrid y la correlacion entre una o varias variables. El boton siempre esta colocado en la
parte superior derecha de la pantalla, facilitando la visualizacion de los datos de forma tabular
o por graficos por lo general de pastel, de barra o lineales.

[5 verDashboard

Parametro de blsqueda Basqueda

@ ewportar ~ Seleccione una opeion v m
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Muestra del Dashboard

Dashboard Requisiciéon

Filtrado
Desde: 24/02/1999 Hasta: 18/07/2023
== Total 4 / Aprobadas 606 ¥ No Aprobadas 35
Por Género
omonin natintos @ Mosculne
Por Unidad organizativa DIVISION DE OPERACIONES TIC -ITLA + 8 mids v
oo M=
20
17
7
6 6
5 3
2 2
8 T T =]
oPTC acti cAuDAD CE-MECATRONICA cene CENTRO COPIADD Cibarc CIENCIA DATOS comPRAS DECADM

Uimo tres afios
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5.6 Registro y Control

En esta pantalla se encuentran los submodulos referentes a la Gestion de Registro y
Control de los servidores Publicos. Esta pantalla esta compuesta por los siguientes
submoddulos: Servidores Publicos, Consulta Accion de Personal, Docente por
Asignatura, Solicitudes de Servicios, Acciones Colectivas, Consulta Vacaciones

Colectivas, Reportes.

5.6.1 Pantalla del submédulo

Registro y Control <
= (&)
e 3-8
4% 1 A O~0

Servidores Publicos Consulta Acclon de
Parsonal

Docanta por Soll dos d
Qraturo 28 MICID
(
SR el
= =rm=
Acciones Masivas Consulta Vacaciones
co vas

Guia de Usuario
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5.7 Servidores Publicos

ran 8 ] Al seleccionar la opcion Servidor Publicos se despliega una pantalla con
i la lista de los servidores publicos y sus diferentes acciones.

Servidoras PUblicos

Pantalla Servidores Publicos

e
}fé% Recursos Humanos - Instituto Tecnolégico de las Américas NersonRomero N

Servidores Plblicos

254 Servidores Publicos B ver o
Estatus Sucursal Parametro de Basqueda Busqueda
m > Todo ~ ﬁ Servidores Pablicos Incampletos: 678 Documenta de Identidod m

Facha da Ingreso fislcickl Sucursal  Carga Teléfona Primario
organizativa

Karina

ico  ANAUISTA e Estatuto Tanda
Perdomo e

402-6631649-3 22{05(2023
v i FINANCIERO simpificado  Complata

Pedio

ico  Planificasion Tanda

45-5526254-4 09/06/2005 REC ijos o1 Act
libares ~ DAD-5A2625 Ll IO RRHH £ complate
Arand S — T EI'%"‘ "u:':f' oo TECNICO ~ Estotuto T
Sesiduvic FORESR e e PROBRAMADOR e simpiificads veseton :
Estatal
oRIA I
ATIVA  Tecnoldgico  ANALISTA Tanda
402-2095858-7 o1/08/2023 129) 875-4874 ] NiA Activo ) i
= ! de las FINANCIERD ) 1 Completo s Aty

Messing A Americas

Al igual que los demas submodulos, tenemos un datagrid o rejilla que muestra las columnas mas
relevantes del servidor, los cuales son: codigo del servidor, servidor publico, documento de
identidad, unidad organizativa, sucursal, cargo, teléfono primario, tipo de servidor publico,
categoria del servidor publico, tanda, estatus y acciones.

5.7.1 Controles o elementos de la pantalla Servidores Publicos.

Botéon Ver Dashboard-Lo primero que se observa al desplegar esta
= pantalla es el boton Ver Dashboard, el cual despliega una serie de graficos
que muestran diferentes datos correspondientes al modulo general de Registro y Control.

Esta informacion puede ser filtrada por fecha e inicialmente presenta un resumen de los
empleados activos e inactivos

Existe un conjunto de combinaciones mostradas en el Dashboard que facilitan la informacion
gerencial para la toma de decisiones. Graficos por unidad organizativa, por cargo, por nivel
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académico, por edad, por género, son algunos de los indicadores que pueden ser medidos en
esta vista los cuales son de utilidad para la toma decisiones desde la alta gerencia.

Dashboard Registro y Control

Dashboard de Servidores Pablicos

Filtrado
Desde:24/02/1999 Hasta:25/07/2023

o

== Total Activos

Por Unidad organizativa

26

14
10
-
; —

5
OPTIC BT

CALIDAD CE- REDES Y SEGURIDAD INF

CE-MULTIMEDIA

CENEI

150

100

2021 2022

800

400

200

0 S 7

» Total Inactivos

DIVISION DE OPERACIONES TIC -ITLA + v

283

2
/1

CENTRO COPIADO  CE-SOFTWARE

COMPRAS

2023

1 1

Instituto Tecnologico de las Américas Extencion Santo Domingo Norte
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Por Nivel Académico Por Edad

Por Unidad Organizativa

RECTORIA x | VICERRECT.. x Rl v

Por Cargo

@17-afcs @18c25anos @ 26035 anos @ 36a045anos @ 46.a55onos
@ 56+ anos

Por Tipo De Nombramiento Por Nacionalidad

@ Carocter Eventual @ Estatuto simplificodo @ Libre Nombramiento y Remocian
@ rersonal de Vigilancio @ Servidores Piblicos de Carreros @ Temporales @ DOMINCANA @ ESTADOUNIDENSE @ HAITIAMA @ JAPONESA @ MEXICANA @ VENEZOLANA

Por Genero Uso de Transporte

@femenino @ Masculing ®tc @5
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La ventana Servidores Publicos contiene un conjunto de controles los cuales detallamos a
continuacion:

Lista Desplegable Estatus y Sucursal-

En la lista Estatus podemos escoger el

; Tads " estatus del servidor que queremos que

nos presente el datagrid servidores

publicos. Las opciones son activos y

desvinculados, mientras que en la lista Sucursal podemos elegir entre la sede central y las
diferentes extensiones del ITLA.

Estatus Sucursal

Boton Reiniciar Filtro- Siguiendo de izquierda a derecha encontramos el botdn
reiniciar filtro, el cual limpia los datos de la caja de texto BUsqueda, el cual sera
presentado mas adelante.

Boton Servidores Publicos Incompletos. Este boton abre la
pantalla Lista de Servidores Publicos con datos

incompletos, la cual presenta a los servidores publicos que le falta algin documento para
completar su expediente con relacion a su vinculacion por parte del departamento de Gestion
Humana.

Lista de Servidores Pablicos con datos incompletos X

Condicion Parametro de Bisqueda Bisqueda
Seleccionar v Documento de id v E
Secusncia  Sarvidor Pabiico Documento de identidad  Unidad Organizativa Teléfono Primario  Estatus Acciones
1 Marisio Josefing Beoto Rodrigusz De Restituyo.  053-0026731-6 Direccion de Plansamients Tecnologico 5082748258 Activo @
: Dayanara Vonessa Rivera Castro 001-1548277-9 POLITECHICO ITLA 8296828277 Activo :
4 Hildeyo Gonzdler Gonzdlaz 001-124424B-8 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA FINANCIERA -ITLA ~ BOSS0S6772 Activo (5]
-] America Mufioz Arias 001-0136463-6 DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -[TLA 8084141772 Activo
20 Ormor Guarionex Mendez Luberss 001-1098337-6 RECTORIA H295996747 Active
n Estalany Coroling De Los Santos Mota AD2-2036890-2 RECTORIA 5096365037 Activa
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Esta pantalla a su vez cuenta con una serie de controles utilizados para las diferentes acciones
que se ejecutan en la misma.

Condicion

Seleccionar

[[] ssteccionar tado

Uno de estos controles es la lista desplegable Condicion, la cual
como se puede apreciar despliega una lista desde donde se puede
seleccionar el tipo de documento por el cual seran filtrado los
servidores publicos que no han depositado ese tipo de documento
[] sinDireccion en particular; pudiendo de esa manera conocer el/los
[] sinaFp documento/s especifico/s que le falta/n depositar a un servidor
en particular.

|:| Sin tipo de identificacion

] 5inNivel Acodémico

[] sinARS

|:| 5in foto de la cadula

Boton Exportar. El botdn exportar, con el cual puede obtener la informacion

en formato de Excel.
Excel

Lista Desplegable Parametro de Busqueda y
m caja de texto Busqueda-Otro de los controles

Parémetro de Basqueda Bdsqueda

Diocumento deld. que contiene la pantalla es el par Parametros
de BUsqueda y la caja de texto Busqueda, con

los cuales puede filtrar la informacion que desea consultar.

5.7.2 Acciones del Datagrid Lista de Servidores Publicos con datos Incompletos

Boton Editar. Con el botén editar tiene la opcion de editar toda la informacion
relacionada al servidor publico seleccionado.
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‘2> Botén Ver. Al hacer clic en el boton Ver se despliega

una ventana llamada, Lista de Campos Imcompletos,
desde donde se pueden visualizar todos los documentos que
aun no ha depositado el servidor.

Lista de Campos Incompletos X

Sin curriculurm vitoa

Sincertificade no antecedentes penales

Sinfota 2x2

Continuacion de los controles de la pantalla Servidores Publicos...

@ el Boton Exportar. El boton exportar de la pantalla “Servidores Publicos”

despliega dos reportes donde se muestra la

servidor publico.

Reportes del boton exportar.

informacion mas relevante del

g Instituto Tecnolégico de las Américas

Sarvidor Publico

Servidores Piblicos

Unidad Organizafive  Socursal

Telefona
Primasio

3955 PALULA PERDOMO 402 86446493

9954 KARINA PERDOMO 402-8631649-3

99053 PEDRO LLUBERES 045 56282544

83952 ARAND SESIDUVIC TBS-54BATET-5

93851 JOAN FRANCISCO ROSARIQ 402-2095858-T
MESSIMA

of 14 %

Servidor Piblico

RECTORIA
PEDRO LLUBERES
DUARTE SOSA

RICKI MONTELA
LETICIA FERNANDEZ
YEILYMN CHEMNLY

ANTOMIO DELGADD

BOGTZBO1EY Fijos

BOGTZE8183 Fijos

Fijos

EREATS4ETS Fijos

VICERRECTORIA Inssibuto AMALISTA
220023 ADMINISTRATIVA Tecnalogon de FINAMCIERD
FIMAMCIERA 1TLA fas Arméricas
VICERRECTORIA InsStuto ANALISTA
2200572023 ADMINISTRATIVA Tecnaldgico de FINANCIERD
FINANCIERA -ITLA las Américas
RECTORIA Inssuln Planiificacion
aME2005 Tecralégende  RRHH
s Amiricas
Organizacian Insfitula TECNICO
18072010 Planificadorn Esistal  Tecroligion de PROGRAMADO
s Américas ]
VICERRECTORIA Insfiuia ANALISTA
C1iaE0z ADMINISTRATIVA, Ternalogeade  FINAMCIERD
FINAMGIERA ATLA s Amrricas

Bl e

g Servidores Puiblicos Activos

Masculing

Masculing

Femening

Femenino

Femenno

Mazculing

Eststutn Tarda Camgleta N
smplificiado
Estetutn Tarda Cammleta N
smplificads

Exlntuln Tanda Campista L0
smplificado

Esiatulo Vespertino M
smplificado

Litere Tardz Camplets Mi
Mombramenta y

Remoaciin

BE. = I

Fecha de Impresion:
28712022 10:47:15 am

Cargo Estatus Salario Bruto Fecha de Nombramiento
PLANIFICACION RRHH Activo 50,000.00 | D9/0E2005
ANALISTA Activo 45,000.00 | 01/0B/2023
EMCARGADO (A) DEL Ao £2,500.00 | 210452023
DEPARTAMENTO DE SERVICIDS
GENERALES
TECHICO PROGRAMADOR Aot 132,500.00 | 271032023
ANALISTA DE PROGRAMACION Ao £5,000.00 | ZH0NR023
AMNALISTA DE SEGURIDAD Aot 20,000.00 | H022023
IHFORMATICA
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T o BGsqueda Lista Desplegable Parametros de
Busqueda-Estos controles como los
Ssleccisne uno opién WV B demas de su tipo permiten realizar

una busqueda por categoria, lo que
facilita accesar a la informacion requerida en poco tiempo.

5.7.3 Acciones del grid Servidores Publicos.

La columna Acciones, del datagrid Servidores Publicos, cuenta con un conjunto de controles los
cuales detallamos a continuacion.

Controles de la columna acciones

1}

o)

Boton Editar. Al hacer clic sobre el boton editar del datagrid servidores publicos, se

despliega una pantalla con toda la informacion del servidor publico, permitiendo editar la
informacion deseada.

@ Recursos Humanos - Instituto Tecnologico de las Américas

MersonRomera [N

Registro de Personas

Datos Personales

v
|
DATOS PERSONALES Dat form Adician: a Habilidades rehivor Huelids D
Datos Personales >

Tipo de Identificacion * Namero de Documento * Fecha de Nacimiento * Edad *
Céduia v 402-6644642-3 1/08/1995 27

Mombres * Apellidos * Nacionalidad * Sexo *
Paula Perdomao DOMINICANA v Femenino m

Estado Civil * Discapacidad Tipo de Sangre
Soltero/a v HiA ~

B+ ~

MANUAL PARA LA GESTION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION — SIGEI — Pagina 21 de 65




INSTITUTO
TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

Manual para la

Administracion de Registro y

Control SIGEI

CcODIGO: MC-TI-07

VERSION: 0

Farniliares en la Institucidn y Recomendaciones

Familiores Trabajondo en o Institucian

Recomendaciones

Benaficios del Servidor Plblico

Beneficios

Copa

Bonos posUCtkinog

Bmng Wasloes

Domicilio Actual >

Paix de Residencia * Provincia | Eztodo *

Ropilica D v S D

Calle M. Coza

Duarto

municipio [ Chedad *

Edificio

Sector *

w Sant Dominge Gesto {Ton

Apartamente

Datos del Sarvidor Plblico ?

Cadigo del Servidor POblico

unidod Oeganizativa

L JICERRECTORIA ADMMISTRATIAA FINANCIERA -(TLA
Superisor * Susildo
P —— ﬂ ;
Fecha de Vinculocién a lo institucion Actuwal ARE
22tn 2023 =] Saiacciorar

Tipo de Servidor Plblico

Categoria de Servidor Piblico

Fijcz Estotite simpificodo

Datos de Nomina

Banco Tipo de Cuenta

R COnTn

Estotus de jo Cusnto

Cactflicoda ma

Area Presupusstario

Carga

ANALEETA FNAMCIERD

Cofres Institucional

AEE

Tendo Complsto

Kidmeno de Cuentd

dEsta Cuento estd Cartificoda?

Os No
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<> Botén Ver. La opcion Ver permite visualizar toda la informacion del servidor publico en
formato PDF.

MEDNOE DE COMUMICATION ¥ COMTACTO

I _’I‘IJ Recursos Humanos

— Datos el Servidor Pablico Ptidomos e i
Ty — Tipda fo—
e tmigtone i Primoen . comas el Prirmern
DATCS PERSOMALES 1 Permncl Nae- 7 = 1 Fermng  SmEndcmotrmafgmoicoom  k

nombreds: Faula Fiche e nec s LN
apuilidefa): Faisore Discapaciea. nin
DATOE FAMBLIARES

Calie e sem rorscuoe
[T L Talkhona. LY
Aptas HiA Carieit alifandeornariin Syl s L Mombr del [ amdar Porenimecs Latads Cvl
(T ufa Mociseidad i
e ks, ks Lo Seibers i FAMMLIARES: TRABAJANDD EN LA INSTITUCION

Damiegs

e
regin " rm snyuge Hja
Camtickd ow P o

Swcton: santo [ hamrsrs Compiatn Pararneacs

Damings il Acimckirrien: Trado

Ry Srupa Scupacanal: Beupa

[zana. Crugmacianal DEPENDENTES

rbana] L
Pressieia Santa Fecomendodo gor

Gatnings e Dremt Wermtzre el EEnse  Facends — | tugeds
b Ak~ anrmits - ot — cha I T Trabafa® atstuticr

A44820- Fuiiona: {ao0a] 73~

3

18
- - IMFORMACION ADICIONAL
Pz e Esen s, wepibiien fa— o

Domisicoma

Pesme ustid stio ek aparie defque snfRE® 8O Pusds uted tabajar joe damingesE ND
DATDS DEPARTAMENTALES ¥ DE MOMINA ifipars ieies 56 ranagreete ta | i usted
te i portants an s aitireos & otes?
i o
. B N - ePurtinetn uiled @ Signa srganlissian sachsl,
Cidige dul Sendcer Puklea. 09555 Funde Tarda Compars fenternal, culiural o relgiosa? 2o banice usted ciguna implicocion o process
Sucarack il Susiida ROSTEO08.00 o lagel an lom (ffircs 5 afins?
Teeiibgien da b o e s Limiedes s bt U ik Snmn rdsies? MO o
- -
\nicknd Cerpdecsive: i ToRA P i FORMACION ACATIEMICA
AOMRSTRATIVE . i
PRANCIER -iTLA ane "
e Comrmarn Cosmde exhide At s sarmine
Cangs: ARiALETA
FMANCILRD
Arumcti ce
T du Servider Publicul Fyi
Colwgaric e Smvidee Piblien sttt
simpifeads HABIIDATES
Suparsieor Aeell Hermand
o Tipe e imtlsaz ik Tipe cm Niresl sevm
Mumco e 1mrgeane St sy Bar

HISTORLAL ¥ REFEREMCIAS

Historkl Lobarol

. - Fancien o Pumsts. Purizde | Dwscte Buminien [Otteme Moo e
S i wassal S— Satda
- - smooasn e

=

Roforancios Laborales

Ho.  Homboe Funcién o Passis Imeraac o attusisn Canlacis Fesisnics
Reforancies Fersonales
Mo Mombe Funeie s Pussis Erepresn s mattisan Camimers Tastemizn Segunss Carmasts

Histovial ge Accionaes de Parsonol

Mo Fecho desprobocsn Fartmatro Dutos Anterinees Otor Actusies reee Exbotun
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Boton Historial de Acciones del Personal. Como su nombre lo indica, con este boton se
puede visualizar el historial de acciones del personal. Al hacer clic sobre este boton se
despliega la pantalla Historial Acciones Del Personal, donde se pueden observar todas las

acciones que el servidor publico ha realizado.

Historial Acciones Del Personal X

Codigo del Servidor Servidor Plblico Identificacién

Teléfono

Pablico Paula Perdomo 402-6644649-3 (B09)-728-9183
99955
Unidod Organizativa Cargo Salario Tipo de Servidor Piblico
VICERRECTORIA A  ANALISTA FINANCI RD$70,000.00 Fijos
DMINISTRATIVAFI  ERO
NANCIERA -ITLA
Fecha Efectiva Fecha Ingreso Cerreo Institucional Estatus
25/07/2023 22/05/2023 Activo
Nivel Académico Grupe Ocupacional
Grado Grupo Ocupacion
alv
f& Acciones Permanentes
E@
Cambios * Datos Actuales * Datos Nuevos * Motivo *

Seleccione unc op.-

e Seleccione una op.. v Seleccione una op v Seleccions una op._. v
Fecha Efectividad * Comentario Evidencia *
dd/mm/aoaa
Arrastra archives aqui
o browse files
F
Pardmetros Datos Antiguos Datos Nusvos Facha Efectividad Evidencia Motivo Accién
[} mostrando 0 - Totol de regisiros @ o ° °
Historial de Cambios Guardados
Secuencia L s e A Motivo Sambi Estatus : 2 Ehcta " . Evidencia Accién
cambios Anterior Propuesto Adicional Por Efectividod Aprobacién
[ mostrando 0 - Totol de registros 0 o ° °
Designaciones
Fach Facha
Sacuencla Clasificacién i Género Unidad Organizativa Comaentario Accién
iniclo Efectiva
1317 ingreso/Designacien ASI]\E\IC 25 julio 2023 maseling ':JIITC‘LIJ:\RREC TORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

2 Mostrando 1 - Total de registros 1
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:__ Boton Acciones de Personal. Este es sino el mas, uno de los controles mas importante
del submodulo Registro y Control, dado que este submddulo se orienta especialmente a
las acciones a las que son sometidos los servidores publicos a lo largo de su historial laboral.

Al dar clic al botén Acciones del Personal se despliega la pantalla Acciones del Personal.

senvider Piblice - Acciones del Personal

’ : Acciones del Personal

Cadigo del Servidor Publico Servidor Pablico identificacion Telsfona

999565 Paula Perdomo 402-6644648-3 (809)-728-9183
Unidad Organizativa Cargo Salario Tipo de Servidor Publico
VICERRECTORIA ANALISTA FINANCIERO RD$70,000.00 Fijos

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA -ITLA

Fscha Efectiva FechaIngreso Correo institucional Estatus

25/07/2023 22/05/2023 Activo
Mivel Académico Grupo Ocupacional Sucursal !
Grado Grupo Ocupacional V Instituto Tecnologico de las
Ameéricas
éﬁé,&cciones Permanentes Acciones Recurrentes Salidas lista de Entrada
Cambios * Datos Actuales * Butos Nueves * Motivo *
Seleccians una opeian ~ Seleccione una opeitn ~ Setenins una opeian w
Fecha Efectividad * Comentaria Evidencia *
agfmmjasaa =]

La pantalla acciones del personal cuenta con cuatro (4) pestanas las cuales se detallan a
continuacion:

1-Acciones Permanentes.
2-Acciones Recurrentes.
3-Salidas

4-Lista de Entrada.

5.7.3.1 Acciones Permanentes

En esta pestafa se efectuan las diferentes acciones
{ administrativas de caracter permanente relacionadas a los

t%] Acciones Permanentes i 1bli
BB servidores publicos.
Esta pestana trae asociado una serie de controles, los

cuales entran en accion dependiendo el caracter de la accion.
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senvidor Pablico - Acciones del Personal

Ansneus

’ ngcciones Permanentes Acciones Recurrentes Salidas Lista de Entrada

Cambios * Datos Actuales * Datos Nuevos * Maotivo *

Fechg L c Evidencia *
= A

Arrastra archivos aqui o browse files

Parametros Datos Antiguos Datns Nusvos Facha Efectividod Evidancla wotivo acclén

= astrande 0 - Toral de ragistos 0 n 00
Historial de cambios guardados

secusncia Tipo de cambios Dato Anterior Doto Propussto wotivo Camblo adicional Estatus aprabado Por Facha Electividad Facha Aprabacian Evidancia Accién

Como se puede observar, la pantalla de acciones permanentes contiene los siguientes campos:
Cambios, datos actuales, datos nuevos, motivo, fecha efectividad, comentario y evidencia. Esta
pantalla contiene ademas dos botones: Aplicar cambio y guardar.

Cambios *

Ccargo w

Comiio de Sucursal
Exp: Contrato

Indcio Contrato

Tipo Contratocion

Tipo de Servidor Pdblico
Unidad Organizativa
Ared presupuesIana

Seldo

Lista desplegable Cambios- En la lista cambios es
donde podemos realizar los cambios relacionados a las
funciones directas del servidor.

Como podemos observar, en este campo se le puede
cambiar el area presupuestaria, podemos cambiar de
sucursal al servidor, se le puede cambiar el cargo,
fruto de una promocion, cambio de sueldo, cambio de
unidad organizativa, etc.
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Datos Actuales *

AMALISTA FINANCIERD

Caja de texto Datos Actuales-En el campo Datos
Actuales, se cargan los datos actuales del servidor,
como se puede observar en la imagen:

Este campo es de solo lectura, lo que quiere decir que no permite escritura.

Datos Muswvos *

Seleccione uno opokon

ADBAIMISTRADOR

ADMIMISTRADOR (A) CENTRO VUE

ADBAIMISTRADCR BASE DE DATOS

ADMINISTRADOR E BASE DE DATOS
ADBANISTRADOR DE PLATAFORMA EP
ADSINISTRADOR DE RED

ADBAINISTRADOR DE REDES DIV.OPERACIONES TIC
ADMIMISTRADOR DE SSTEMAS DIV OPERACIONES TIC
AOBAINISTRADCR GERERAL

AMALISTA

AMALISTA CAPACITACEON ¥ DESAR

Motivo *

Sedacoione una opchon

Evaluocion

Pronmdoacion

Reclasificocion

Troshado

Lista desplegable Datos Nuevos- El campo Datos
Nuevos, nos despliega una lista de opciones las cuales
estan relacionadas con el campo Cambios

En la lista Datos Nuevos, es donde se selecciona la
unidad organizativa donde se desea reubicar al
servidor publico. Como se puede observar, este campo
despliega una lista de las diferentes unidades
organizativas disponibles.

Lista desplegable Motivo- La lista Motivo, despliega
una lista de opciones desde donde se puede seleccionar
el motivo que originod la accion de personal que esta
siendo aplicada al servidor.
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Lista desplegable Fecha Efectividad- La lista Fecha de
Efectividad permite definir la fecha en la cual el
cambio empezara a ser aplicado.

Fechao Efectividad *

ddfmmjaaan

Evidencia *
Campo Evidencia- Este campo es de suma importancia
dado que permite subir la evidencia que sustenta el
Arrastra archivos aqui o browse files motivo del cambio.

Campo de Comentario

En el campo comentario podemos escribir cualquier comentario que consideremos pertinente
de acuerdo con el tipo de cambio que estamos realizando.

Comentario

A

Una vez seleccionadas las opciones deseadas y cargadas las evidencias requeridas, hacemos clic

al boton Agregar Cambio.

Una vez hacemos clic al boton Aplicar Cambio, los datos se registran en los bloques
correspondientes, damos clic al Botén Guardar @8 v los cambios serdn aplicados.

ParGmetros Datos antiguos Datos Nusvos Fecha Efsctividad Evidancia motivo Accién

carge HALISTA FRENCIERD ANEUISTA CAPACITACION Y DESAROLLO =) siorocin
(= miostranda 1- Total de regietros 1 0 o °
Guardar

Historial de cambios guardados

‘Secuencia Tipe de camblos: Dato Anterlor Doto Propuesto Motive Cambie Adiclonal Estatus Aprobado Por Fecha Efectividad Fecha Apraboclén Evidancia Accién
[/ mMostrando © - Total de segistios D 1o o o
Designaciones

Secuencia Clasificacion Fecha inicio Fecha Efectiva Géners Unidad Organizativa Comentaria Accitn

1317 ingreas{Designacion 28 julic 2023 25 jullo 2023 masculing VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ITLA

MANUAL PARA LA GESTION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION — SIGEI — Pagina 28 de 65




I’l L', Manual para la CODIGO: MC-TI-07
INSTITUTO Administraciéon de Registro y

TECNOLOGICO DE

caliis Control SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

5.7.3.2 Acciones Recurrentes

administrativas recurrentes, las cuales pueden repetirse,

- : En esta pestaina se efectuan las diferentes acciones
é""i Acciones Recurrentes
durante el tiempo de vigencia de los servidores publicos en la

institucion.
Esta pestana tiene asociado una serie de controles, los cuales presentamos a continuacion.

Vacaciones

Una de las acciones recurrentes mas comun son las vacaciones. Esta pantalla nos muestra los
campos que se asocian a esta accion recurrente.

[ %Vchciunes Permisos Licencias Servicios Externos Comisién de Servicio
@

Fecha de Solicitud * Fecha de inicia * Fecha de término * Afio ol que pertenscen *

7/07/2023 B ddfmm/oans B ddfmm/anon =] Seleccione una opcian W

Dias comespondientes Comentario

a

Fecha de Vacaciones
Fechainicio Fecha Términe 2fio al que Pentenacan Total de Dios accionas
Disponibles: 15 dia(s) Restando un total de: O Correspondientes al afio: 2023
Disponibles: 15 dia(s) Restando un total de: 0 Carrespondientes al afio: 2024
Historial Laboral
Sacuancia Inatitucién Gubernamantal Cargo Cantidod da meses
Afios acumuladoes: 0 Cantidad de dias proporcionales: 15
i mostranda 0 - Total de ragistros 0 o ° o

Como podemos observar en la pantalla anterior, tenemos un campo que especifica la fecha
cuando se solicitan las vacaciones, le sigue el campo que especifica la fecha en que iniciaran
las vacaciones, luego sigue el campo que especifica el fin de estas.

Un campo de mucho interés lo es el afo al que
Afio al que pertenecen * pertenecen esas vacaciones. En este campo
puede especifica al afno al que corresponde las
vacaciones en cuestion.

2043 Bk

Permisos

Otras de las acciones recurrentes mas habituales son los permisos. La siguiente pantalla nos
muestra los diferentes campos asociados a esta accion.
|
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Vacaciones | g_’i Permisos | Licencias Servicios Externos Comision de Servicio

Tipo de Permiso * Fecha de Solicitud * Fecha da Inicio * Fecha de Término * Hora de inicio Hora da Fin

Seteccionar » 27/o7f2023 ddfmm{uoaa =] ddfmm/ooea =] e e

Recurrencia Evidencia

Arrastra archivos aqui o

browse files

Permisos

‘secuencia Tipo de Permiso Fecha da Solichud Facha de nicia Fecha de Térming. Hora de iniclo Hora de Fin Motiva del Parmisa Evidencia Estotus Acclén

De esta accion, resaltamos dos campos en particular, los cuales detallamos a continuacion.
Tipo de permiso

Tipo de Permiso *

Sefacciondar W

Fesmiésc pos ef nacimiéento de un
R con disfruts de suelda

Maotivo Redigioso

Permisa retribuide por deberes El tipo de permiso dependera de la situacion que se le presente
piiplicas. al servidor y atado al tipo de permiso va la duracion de este.
Para atender actividades dooentas

Cormed profesor o ouaar

Pora cursor eatudios de tiempo
parcial

Para obtempenar d requenimientos
de organismos judiciaies

Por muerte, enfermadad o
occidents

Pox & nactrienta de un hIiCl
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Recurrencia

3 Recurrencia

Lunas Martes Migrcoles Jueves

permiso.

Licencias

Viermes

sabado

El segundo campo a tener en
especial consideracion en este
apartado lo es el campo
Recurrencia, debido a que este
campo es el que controla los dias
que se seran necesarios para este

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 75, numeral 1, 2 y 3 del Reglamento de Relaciones
Laborales en la Administracion Publica No. 523-09, todo empleado tiene derecho a recibir
una licencia médica con disfrute de sueldo por parte de sus empleadores, siempre y cuando

sea por una causa justificada.

Las licencias son acciones recurrentes que se les otorgan a un servidor publico por alguna

novedad que se le presente en un momento determinado.

accion recurrente.

Acciones Permanentes

}‘;’% Acciones Recurrentes

Salidas

Lista de Entrada

La pantalla siguiente aborda esta

Vacaciones Permisos

=0 .
|==| Licencias
&=

Serviclos Externos

Comisién de Servicio

Tipa de licencia *

seteccionar

Fecho de Inicio *

dd/mm/aaag

Fecha de Término *

dd{mm/aaag

@

Fecha de Solicitud *

Arrastra archivos aqui o

browse files

Esta pantalla presenta una serie de campos tales como: tipo licencia, fecha de solicitud, fecha
de inicio, evidencia y fecha de término. En este apartado nos concentraremos en el campo Tipo

de Licencia.
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Tipo de licencia *

SedaCThng

Cantdon de empleados de carrera Adminsingtneg
Licencia por enfermedod comun

Licencia por Patermsdad

Licencia a fin de atender imitaciones de gobiemos extranjencs, organismos intermacienales y entidodes particubares.

Licencia para cukdar conyuges, padres o hijog, en cosos de enfarmedad o aocidents gqrave.
Licencias compansatonios, oon disfrute de susaldo.

licencias pre y post-natal, con distrute de sueldeo.

Licencia por couso o Tuerza mayor

Licencia ezpecial

Uicencia para realizar estudios, nvestigociones v obsenacionss. de tiempo complato |Perzonal de Correra)

Licencia por matninmsorio

Licencia por enfermedod o occidents grave suitmdo por un sensacor.

Licencia Ordinaria sin disfrute de Sustdo

[ %

Como se puede advertir, esta pantalla contiene una serie de opciones o razones para solicitar

una licencia, las cuales varian en cuanto al tiempo de duracion.

Servicios Externos

Cuando hablamos de un servicio externo, nos referimos a la accion que un servidor publico
realiza en otro lugar en representacion de la institucion a la que pertenece, sea este a otra
institucion o un servicio de la propia institucion, pero fuera de su ambiente laboral habitual.

Acciones Permanentes %Acciones Recurrentes salidas lista de Entrada
Vacaciones Permisos Licencias g;f Servicios Externos Comision de Servicio
Fecha de Salicitud * Fecha de Inicio * Fecha de Término * Hora de Inicia * Hora de Fin *
27/07/2023 (=) ddfmm/acaa =) dd/mmjazaa =] e e @ @
Causa del servicia extemo * Camentaria
e 4

Dia

tunes || Martes || Migrcoles || Jueves | | Vienes sabado

Lista de Servicios Externos

Fecha de Solichud Fecha de Términe Hara de Inicle

Copyright @ Instituto Tecnologico de las Américas 2022
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Comision de Servicios

Es la autorizacion otorgada a los funcionarios o servidores publicos de carrera para realizar
funciones en otro 6rgano o proyecto distinto al que labora, asi como en otro pais u organismo
internacional, conservando la titularidad del cargo original.

servidor Pislice - Acciones del Personal

s %Acciones Recurrentes salidas lista de Entrada

Acciones Perman

Vacaciones Permisos Licencias Servicios Externos 2| Comisién de Servicio
==
Facha de Safisitud * Facha de Inicio * Fecha de Término * Institucion Destino * Motivo *
da/mm/acaa & dafmm/oaca =] aafmm/saaa ] Seleccions U opckin ~ seisccions una cpekn ~
Comentario * Evidencio *

Arrastra archivos aqui o

browse files

Lista Comisién de Servicio

~
secusncia Fecha da soliciud Fecha ds inicio Fecha de Término Instiucién Desting Mativo Evidencia Eatatus. acclones

Como se puede observar la pantalla comision de servicios cuenta con los campos fecha de
solicitud, que es la fecha cuando se solicita la comision de servicios, fecha de inicio de la
comision de servicios, fecha de termino, institucion destino, motivo de la comision de servicio,
comentario, y la evidencia que justifique la comision del servicio.

Lista Comision de Servicio

Secuencia Fecha de Sollcitud Fecha deiniclo Fecha de Términe Institucién Desting Motivo Evidencla Estatus Acclones

La barra lista de comision de servicios presenta el historial de la comision de servicios por parte
de un servidor publico.
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5.7.3.3 Lista de Entrada

Servidor Plblice - Acciones del Personal

Acciones Permanentes Acciones Recurrentes Salidas | Ei}f\sta de Entrada |

Evidencia

Vehicula o @ s RRBREE]| No0s rasstoooL DTG arEND
evidencia

usuarlo dominio o P s Begirarchive  No = ha selecol_o ning0n arohive
Evidenci

Combustible v P s Blegirarchive | No 5= ha selecei_o ningln archivo.
Evidencia

Correo Institucional w P s Begirarehio  No 52 haselecel.o ningln archiva
evidencia

Flota W @ s Hegirarehbvo, | No s ha selscel.o ning(n arehivo
evidencia

Computadora w @ s Bagirarenbe | No 18 ha selscel o ningn creni
Evidencia

Fase rapido ‘Peaje” o P s Begirarchive o s= hassieccl_o ningGn archive
Evidencia

Observacianes

Obsarvaciones

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Observaciones

La lista de entrada es un listado de las herramientas, las facilidades y dispositivos que recibe

un servidor publico al momento de su vinculacion.

Como se puede observar, esta pantalla contiene un switch donde se puede decidir entre dos
opciones Siy No, (si) para la asignacion y (no) para la denegacion de esa facilidad, herramienta

o dispositivo.

Elementos de la pantalla Lista de Entradas:

Boton Agregar Declaracion- Si hacemos clic en el botdn Agregar Declaracion, se abre la

ventana Datos del Equipo.

Datos del Equipo K

Marca * Modelo *
Activo * Mimero de serie *
Fecha *

dd/mm/oooa E

Como se puede advertir, en esta pantalla se registra toda la informacién de los equipos

asignados a los servidores publicos.
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Boton Editar Declaracion. El boton Editar Declaracion nos permite modificar el contenido
de la lista de entradas consignada al servidor al momento de su vinculacion.

Ventana Historial de cambios realizados.

Historial de cambios realizados

Fecha de entrega dispositive

3263 Cona ge tntada NO  Franche: Gutsrez oualie: na wia nja win nia HiA 3 jutlo 2023

litrve de oficing o locker NO N nin Nia Hfa W Ll juio 2023
4261 camat institucional NO nfa (3 H 31 jullo 2023
3260 eaje’ NO [ NfA Nia N

250 computadara No N A TN nia 1 fulo 2023
125 fiama NGO Franchesoa Mare Gubsiez Ovaes WA A RS nis A 31 julo 2023
Cornen Instituciond NO  Franohesca Maris Gutierrez Ovaliss 4 WA A WA A | jufio 2023

. Compustioie o A A Hia 1 fuio 2028
suorio darm o F wia NA s wia Hia 3 juio 2073

a2 vahicuia MO franenesca Marie GLtiez Ovates N wln Na na nia nin 31 juio 2023

5 wostranda 10 - Totol de registros 10 0 00

Como se puede observar la pantalla historial de cambios realizados, despliega un listado de
todos los cambios realizados por el servidor en lo relativo a entradas.

5.7.3.4 Salidas

senidorPiblico - Acciones del Personal

: . e ; "
Acciones Permanentes Acciones Recurrentes [ ,'«%-‘ Salidas Lista de Entrada
&

Tipo de salida * Motivo de salida * Evidencia *

sstaccione una apcidn ~ Ssiecclons una opelon ~

Arrastra archivos aqui o
Fecha Salida * :
browse files
aljo7/2023 ]
Herramiento de trobajo iasignacién? Observaciones. Evidencia Asignado por

rosee pass ropdo o P s
oses ian d seguro e vida e X
s segurs mecicn carplementar e

Usuario de SIGH Ho ) si

@ = B8
A

e de st clganfomiter w P s [ |

© B8

e ) [ |

sacio a8 la cooperativa o si
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La lista de salidas tiene la misma funcionalidad que la lista de entradas, pero en sentido
contrario, pues esta refleja descargo de los dispositivos, herramientas, etc. que les fueron
asignadas al servidor al momento de su vinculacion.

-8 Boton Ver. En la ventana que despliega este botdén podemos visualizar y confirmar la
evidencia de las salidas del servidor.

Evidencia X

Evidencia *

Arrastra archivos agui o

browse files

Botén Efectuar salida. Con el boton Efectuar Salida se termina el proceso de
efectuar la salida. Recordemos que esta opcion es utilizada para retirar los
privilegios, herramientas o dispositivos a un servidor cuando el mismo es desvinculado.

5.8 Consulta Accion de Personal.

g' '%E Con el boton Consulta Accion de Personal se realiza una consulta de las

O~ acciones de personal que recién acabamos de ver en el apartado 5.7 del
Consulta Accibn de presente manual, especificamente en el lo relativo al boton Acciones del

i Personal, por lo que nos concentraremos solamente en los elementos
que el apartado 5.7 no abarco.

5.8.1 Dashboard Consulta Accién de Personal.

e
Q% Ver Dushbmrd) Dashboard Acciéon de Personal. Una parte importante de la pantalla
consulta accion de personal, lo constituye el Dashboard pues mediante
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el mismo se puede analizar de forma grafica el comportamiento de las acciones de personal
en un periodo dado.

Dashboard de Accionas de Personal

Filtrado

Desde: 24/02/190%  Hosta: 31/12/2023

Licencios por Mes
e D -
e ) v )
] ]
— - -l
T oo )
) o )
e ) o
. -
— ] -]
= e )
T -
o © -3 £ a N

>
f
a

B

Cambios por Tipo

L]

- I mowieaf
e ————
e D
s
Canio el 9
e ee——
<) o=+ D
o eeeeeee— mowmal
e eeeee——— po— x
soeeo () wo [
R
rscoenn e )
Ea—-—1
B ee———— sl
s ) e
Acciones por Unidad organizativa RECTORIA + & i v Acciones por Tipo
COoMPRAS
) Area presupusstaria (20 )
Tnicio Contrata 30] [}

SERVICIOS
GENERALES
(303)

Comisién de Senvicio 22) [}
Denincutacion 224) [IIINED
Unidad Organizaiva (¢) TR
Ucencia 247) [NET
Barmiso Expacial (5] |
Camiblo de Sucursal (15) )
sunico (&1) XD

Cargo 361 )
Tipa Contratacién (61)

VRADFIN
]

Vacaclones (829
Tipo de Servidor Pubico (7) |
Permiso (557) [
Exp. Contrat (2)|

0 500
i

Tk
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5.8.2 Pantalla Consulta Accion de Personal

éé% Recursos Humanos - Instituto Tecnologico de las Américas

Nerson Romara N

Documento

Acciones de Personal

Estatus Fecha de Inicio *

Seleccionor Estatus v dd/mm/ooaa

unidad
-, Organizativa
5 identidad
Plbiico
Sety CENTRO DE
Charimsl
; 010~ EMPRENDIMIENTO
0888 Romirez il )
" 0105603-3  E INNOVACION -
IMA
Hernandez
Gaby
CENTRO DE
charimal :
GEid  homi 010~ EMPRENDIMIENTO
. o 'F 0I0B603-3  EINNOVACION -
ITLA
Hernandez
Gaby
charimet S
G g M EMPRENDIMIENTO
i 0105603-3  E INNOVACION -

i~} Consulta Accién de Personal

Fecha de Término *

g@ ‘Ver Dashboard

Parametro de Busqueda Bisqueda

Clasific

ENCARGADO (n)
EMPRENDIMIENTO

Fijos ticencia enfermedad  RDSE500000 3)/07/2023  05{06/2023 05/08/2023 05/06/2023

acién Susldg Fechade  Fecha e Estatus
Registro  inclo Efectiva

ticencia por
o aprobado

Internamente
comin

ENCARGADO (A} Comisién da  aprobada
-, Fil o Apli 500000 31/07/2023 05/06/2023 05/06/2023 05/06/2023 s
el Saniio o Aplica RDSB500000 3/07/2023  05{06/2023 05/06/2023 osfeejf2023 |
ENCARGADO (A) ;.
) Fijos Araa presupusstaria  Ho Aplica RDSB500000  31/07/2023 28/10/2023

EMPRENDIMIENTC

La pantalla consulta accion de personal cuenta con los controles: lista desplegable Estatus,
Fecha de Inicio, Fecha de Termino, boton Buscar, botén Reiniciar filtro, boton Exportar, lista
desplegable Parametros de BUsqueda y caja de texto Busqueda.

Estatus

Seleccionar Estatus

D Seleccionar todo

D Pandientes de
aprobacion

i i Aprobados
internamantsa

[] rechazadas

[[] Aprobodos por mar

Fecha de Inicio *

ddfmmfaaaa

Lista desplega

ble Estatus-Mediante la lista Estatus podemos realizar

una busqueda dependiendo de la informacion que deseemos revisar.
Las opciones son: Pendiente de aprobacion, Aprobados Internamente,
Rechazados, Aprobados por el MAP.

Fecha de Término *

dd/mm/aoan

Fecha de Inicio, Fecha de Término- Con
los controles de fecha puede realizar la

busqueda estableciendo desde una fecha
x hasta una fecha y.
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Boton Reiniciar Filtro. El boton reiniciar filtro ya es conocido, con el mismo se pueden
reiniciar los controles de fecha, lista desplegable estatus, la lista desplegable
Parametros de Busqueda y la caja de texto Busqueda. Esto significa que dicho boton limpia
la informacion que contienen dichos controles y los prepara para recibir informacion nueva.

Boton Exportar. Al hacer clic en el boton exportar despliega un formulario

de reporte con el historial de las acciones de personal del servidor
previamente seleccionado.

Reporte de accion de personal

@ Instituto Tecnologico de las Américas Fecha:3/1/2023
Consuita Accion de Personal Hora:9:11 a.m.
Codligo de Servidor Publico Unided Organizativa Cargo Tipo de Servidar Clasificacion Tipo Fecha de Reglstro  Fecha Inkclo Fecha Final Fecha Efectiva Estatus
Sarvidor Publico Publico
a8 Gaby Charimel Ramirez Dz CENTRO DE ENCARGADO {#)  Fijos Licenciz Lizencia por 05032023 D&DH2023 05/08/2023 05/06/2023 Aprobado
Hemandsz EMPRENDIMIENTOE  EMPRENDIMIENT enfermedad Intzmamentz
INMOVACION -TLA s] camn
g Gaby Charimel Ramirez D= CENTRO DE ENCARGADO (&)  Fijos Comisidn de No Apfics 27062023 D5/062023 041062023 05062023 Aprcbado
Hemandez EMPRENDIMIENTOE  EMPRENDIMIENT Senvicio Intemarments
INNOVAGION -TLA
0ass Gaby Charimel Ramirez D= CENTRO DE ENCARGADO (&)  Fijos Area No Apfics 3110772023 28102023 Aprchado
Heméndsz EMPRENDIMIENTCE  EMPRENDIMIENT Presupuesiaia Intemamente
INNCVACION JTLA
083 Gaby Charimel Ramirez De T ENCARGADO {41  Fijos Tipo de Senvidor Mo Apica 311072023 11072023 Pendiente de
Hemandez EMPRENDIMIENTCE ~ EMPRENDIMIENT Pubiico Aprohacion
INNOVECION -ITLA (8] MaP
0ass (Gaby Charimel Ramirez D= CENTRO DE N Fijos Inicia Contrato No Apfics 3110772023 110772023 Aprchado
Hemandez EMPRENDIMIENTCE ~ EMPRENDIMIENT Intemamente
INNCVACION -TLA
023 Gaby Charimel Ramirez De ~ CENTRO DE ENCARGADO (4]  Fijos Exp. Contrato No Apfics 31072023 310712023 Aprobade
Hemandsz EMPRENDIMENTCE  EMPRENDIMIENT Intzmamente
INHCVBCION -TLA o
033 Gaby Charimel Ramirez D=~ CENTRO DE ENCARGADO (&) Fijos Cambio de No Aplica 310772023 21072023 Aprobsd
Hemandsz EMPRENDIMIENTOE  EMPRENDIMIENT Sucursal Inte:
INNCVACION -ITLA o]
023 Gaby Charimel Ramirez De ~ CENTRO DE ENCARGADO {4)  Fijos Area No Apfics 31072023 10772023 Aprobado
Hemandsz EMPRENDIMIENTCE ~ EMPREMDIMIENT presupuestana Intzmamentz
INHCVBCION -TLA o
T Ntany Duran VICERRECTCRIA ANALISTA Fijos IngresoDiesignacid No Apica 311072023 310T2023 307023
ADMINISTRATIVEA FINANCIERD n
FINANCIERA-TLA
00956 Arletts Venturs RECTORIA Planificacion Fijoz Ingreso/Designacid  No Apiica 20072023 20072023 200072023
RRHH n
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5.8.3.1 Elementos del datagrid Consulta Accion de Personal

unidad
Organizativa

Tipo de Servidor
Pablico

Fecha
Efectiva

sarvidor Piblics

Clasificacisn Acciones

opby gt o ihaesn ) o
0858 Romirez De 0I0-0ID5803-3 g i A Aréa presupusstaria RDSE500000 31/07/2023 28/,
£ mNov - EMPRENDIMIENTO aplica
Hemnandez
ma
CENTRO DE
Sy EMPRENDIMIENTO  ENCARGADG (#) Tipo de Servidor E
0888 Ramire: De M0-0105603-3 - = e Fijos Tipn e Semvidor e ROSBE00000  31/07/2023 nfoif2023
EINNDVACION - EMPRENDIMIENTO Pablico aplica
nemandez
i
ety chataw ENCARGADO (2] %o .
0888 e 0ID-0105603-3 i VY Fijoe nicio Contrato i ROSES00000  31/07(2023 fo7f2023
- EMPRENDIMIENTO Aplica [
Hemandez
CINTRODE
Sy Sl EMPRENDIMSENTO  ENCARGADD ()
048E  Romitez De 0-0105603-3 VIO ENCRRGADD WA pprg Exp. Contrats Gl ADSE500000  31/07]2023 3023
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Como podemos observar el datagrid consulta accidon de personal contiene dos elementos, los
cuales se encuentran en el lado izquierdo en la columna acciones, uno es Ver PDF y el otro es
Acciones del Personal, los cuales detallamos a continuacion.

<> Botdn Ver. Al hacer clic al botén Ver se despliega un documento que contiene toda la
informacion del servidor seleccionado, el cual puede recuperarse en formato PDF, Excel
y Word
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El control Acciéon de Personal presenta las mismas acciones que presentamos en el
apartado 4.7 de esta manual, por ello sélo analizaremos aquellos elementos que no hayan
sido tocados.

-

A lo interno de la pantalla de la lista de entrada encontramos
dos elementos que no han sido abordados aun, estos
elementos son:

1 Lista de Entrada

1- Agregar declaracion 2- Editar declaracion
+

Boton Agregar Declaracion- Al hacer clic en Agregar Declaracién se despliega la
siguiente ventana donde podemos introducir la informacion del equipo suministrado al
servidor.

Datos del Equipo

Marca * Modelo #
Samsung Note 15
Activo * Namero de serie *
Si ADCDCIS02DE
Fecha *

ol/o8f2023

e G

Boton Editar- El boton editar se activa una vez se llenen los campos en la ventana Datos
del Equipo, de lo contrario este boton no se activa. Su funcion es editar la informacion
del equipo asignado al servidor, cuando sea necesario.

MANUAL PARA LA GESTION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION — SIGEI — Pagina 41 de 65




ITL Manual para la CODIGO: MC-TI-07
INSTITUTO Administracion de Registro y

TECNOLOGICO DE

caliis Control SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

5.9 Docente por Asignatura

Al seleccionar la opcion Docente por Asignatura, se despliega la
pantalla Docentes por Asignatura, en la cual al igual que la
Dacente por generalidad de las pantallas del modulo HRM presenta una serie de
Asignatura controles los cuales detallamos a continuacion.

T

Docente por Asignatura

Docentes por Asignatura
Estatus Sucursal Parametro de Blsqueda Basqueda

Sl s Instituto Tecnolé v ﬁ Docantes incomplatos: 2 @ swportar « seloccions una v ﬂ

e —_— Documente Unidad - Fecha Fecha Inicio Fin Preclopar | i
g a Identidad Organizativa = Nacimiento  Registro Contrato  Contrato Hora
Beba VICERECTORIA DOCENTE POR B
1242 223-9892633-3  Masoullng | oeo i nfosfises 19/05/2023 $40000.00  inactive
Reynoso ACTADEMICA -ITLA ASIGNATURA
Nathy VICERECTORIA DOCENTE POR 5 -
235 223-5024545- s 15/05/198 19/05/2 55,00
123! Polliso 223-5024545-3  Masculing ACADEMICA ~ITLA ASIGNATURA /05/1988 19/05/2023 $5,000.00
pratly VICERECT TEPOI
1233 Rinpady 001-N77E3-3  Masculing Y ICCRECTORIA DOCENTEFOR n/10f1988 18/05/2023 $5,00000  inactive
Wuevara ACTADEMICA -[TLA ASIGNATURA
Mmatias 402-5623545- VICERECTORIA DOCENTE POR
1229 ¢ : > Masculing | - % 10/10/1898 19/05/2023 $6.000.00  Inactive
Silvestre 3 ACTADEMICA -[TLA ASIGNATURA
VICERECTORIA DOCENTE POR I
N3  MiAcosta  223-9840340-2 Femening | . 2sforfias7  15/03/2023  Olfos/2028  01foB/2023 5150000 Inactivo
ACADEMICA -[TLA ASIGMATURA
Alejondro VICERECTORIA DOCENTE POR I 1 =
1130 1oNS®  go1-paz7ea38-0  Masculine o = 14/071987 14/03/2023 01052023 19/05/2023 150000  Inactive @
Gales ACADEMICA ~ITLA ASIGNATURA
Estatus

Seleccionar Estatus

Lista desplegable Estatus- Mediante la lista Estatus

[] seleccionar todo podemos seleccionar al docente de acuerdo con su estatus
_ el cual puede ser Activo o Inactivo. Si deseamos verlos todos

L] 8stheon simplemente seleccionamos la opcion seleccionar todo.

|:| Inoctivos

MANUAL PARA LA GESTION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION — SIGEI — Pagina 42 de 65




ITL Manual para la CODIGO: MC-TI-07
INSTITUTO Administracion de Registro y

TECNOLOGICO DE

s Control SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

Sucursal

Instituto Tecnobb_ b

X Instituto Tecnologico I
de las Américas |

Extension Bonao

Lista desplegable Sucursal- Mediante la lista Sucursal tenemos la
opcion de seleccionar la sucursal de la institucion donde se
Extencion Santiago encuentra registrado o desde donde presta servicios el docente

Extencion Moca
Extencion S5to. Dgo Esta

Extencion Santo
Comingo Morte

Extencion San Padro

Boton Docentes Incompletos 2- EL boton Docentes Incompletos 2

nos despliega una ventana desde donde podemos observar los
docentes que les falta por suministrar algin documento.

Lista de Docentes con Datos Incompletos X

Ceondicién Paré@metro de Blsqueda Blsqueda

Seleccionar N @ Exportar ~ Documento_. v B

Secuencia Servidor Pablico Documento de identidod Unidad Organizativa Teléfono Primario Estatus Acciones
o7g Andres Rangel 001-0054863-3 VICERECTORIA ACADEMICA -ITLA Activo @
ns7 LUCIO PICHARDO 020-1488888-8 VICERECTORIA ACADEMICA -ITLA Activo \_,;

1 Mostrando 2 - Total de registros 2 L o °

La ventana lista de docentes con datos incompletos contiene una serie de controles para la
consulta o actualizacion de toda la informacion relacionada al docente seleccionado, entre los
que destacan lista desplegable Condicion, Parametros de Busqueda y la caja de texto Busqueda.
Ademas de un boton Exportar, el cual despliega un informe de los docentes filtrados.
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Condicidn

Saleccionar

[] seleccionar todo

: : Lista desplegable Condicion-Mediante la lista Condicion tenemos

[] sincuenta bancaria
la facilidad de filtrar la cantidad de docentes que les falte un

[ sin tipo de identificacién documento determinado.
|:| Sim Mivel Acodémico
[] sin Diraccion
[] sin aFp
[] sinaRs

1) e Boton Exportar-Con el boton Exportar podemos desplegar un reporte de los
O sl docentes que presenta el datagrid de la ventana lista de docentes con datos
incompletos, como podemos observar en el siguiente reporte.

[moe page v [ = 9

s 7 5 Fecha de | iGn:
@ Instituto Tecnolégico de las Américas 182023 111813 8w
Lista de Docentes con Datos Incompletos
Spcusncls Servidor Pubico Documents IManfidad Unidad Organizativa Taksfona Primanio Estatus
107a Andnes Rangsi D01-D054B63-3 WVICERECTORMACADEMICA - TLA Activo
157 LUCIO PICHARDO 2 0- 4 AH ARR-A WVICERECTORIA ACADEMICA -[TLA Active
Pag. 1de1
Parametro de Busqueda Basqueda Lista desplegable Busqueda- Al igual que la

Documento.. esta ventana cuenta con estos dos controles

desde donde podemos filtrar informacion que nos
interesa recuperar en un momento dado.

B generalidad de las pantallas del modulo HRM,
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Certificar cuentas bancarias

Al cotejar la opcion Marcar Todos aparece la opcion Certificar Cuentas Bancarias
con lo cual se puede certificar la cuenta bancaria de los docentes:

Lista de Docentes con Datos Incompletos

Condicién ParGmetro de Blsqueda Basqueda

Sin tipo da _x g = Coertific s Bancarias @ Exportar ~ Documsnto. v E

Marcar Todos

Secuencia  Servidor Pablico Documeanto de identidad Unidad Organizativa Teléfono Primario Estatus Acciones

1079 Andres Rangel 001-0054863-3 VICERECTORIA ACADEMICA -ITLA Active D
ns? LUCIO FICHARDO 020-1488888-8 VICERECTORIA ACADEMICA -ITLA Active D
[ Mostranda 2 - Total de registros 2 0 ° °

5.9.1 Elementos del datagrid de la ventana lista de docentes con datos
incompletos.

El datagrid de la ventana lista de docentes con datos incompletos, cuenta con dos controles,
los cuales nos permiten editar y/o ver la informacion de los docentes.

Boton Editar - Al hacer clic en el boton Editar, se despliega la ventana Datos Personales,
desde donde podemos editar toda la informacion relacionada al docente del cual estamos
revisando.

Registro de Personas

Datos Personales

a v | Qremenins || meseu -
wetodncit [— o de sangre
Domicilio Actual >
bai « provincia[Estado”  municipio 1 Ciudons sectar

‘‘‘‘‘‘‘ apartamants

Datos del Servidor PObiieo
eadige dots:

>
orvidor Piblics " carge

Supervisor susido com
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- Boton Ver- Al hacer clic en el boton Ver se despliega la ventana, lista de campos
incompletos, desde donde podemos ver todos los documentos que le falta por completar
al docente.

Lista de Campos Incompletos X

Sin AFP

Sin ARS Como se puede observar en esta ventana. Al

docente le falta por completar una serie de

documentos, tales cuales AFP, ARS, foto de la

cedula, numero de celular, curriculum,

Sin currculum vitas certificacion de no antecedentes penales y fotos
2x2.

Sin foto de lo cedula

5in tessfono celular

Sin certiticodo no antecedentas penales

Sin foto 22

{!,J T aes Boton Exportar- El boton Exportar de la pantalla docentes por asignatura
despliega un reporte de los docentes que se visualizan en el datagrid.

o1 O Y . S

Fecha de Impresion:

@ Instituto Tecnologico de las Ameéricas 1/8/2023 $2:15:36 pm

Docentes Por Asignatura

Zacuencis Docents Documanin Sexo Unédad Organizafiva Cargo Fechade Facha Inicio Fin Precio por  Estatus
Idantidad Hacimisnio Regisfro Confrato Contrain  Hors
1157 LUCID PICHARDO 020-14E8E88-8 Masculing  VICERECTORIA DOCENTE POR 10101580 25042025 250472023 31082023 2,500.00 Activo
ACADERICA -TTLA ASIGMATURA
1arg Andres Rangel 001-0054B63-3 Femenino  VICERECTORIA DOCENTE POR 200EM7E 040102 04012023 01082023 15000 Actho

ACADEMICA ITLA ASIGHATURA

Pag 1de

La pantalla docente por asignatura cuenta ademas con la lista desplegable Parametros de
Busqueda y la caja de texto Busqueda, donde podemos filtrar la informacion que deseemos
recuperar de los docentes.
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Portmetys e faquaso Simquada Lista desplegable Parametro de

e e . Busqueda, caja de texto Busqueda-

Mediante la lista desplegable

Parametro de Busqueda y la caja de texto Busqueda se puede realizar una busqueda

parametrizada de la informacion que contiene el datagrid Lista de Docentes con datos
Incompletos.

5.9.1.2 Elementos del datagrid Docentes por Asignatura.

El datagrid Docentes por Asignatura cuenta con cuatro elementos o controles los cuales
detallamos a continuacion:

Boton Editar- El boton editar de la pantalla docentes por asignatura, despliega la misma
pantalla ya mencionada en la pagina 39 de este manual, por lo cual se da como explicada.

‘277 Docentes por Asignatura
Estatus Sucursal Porametro de Basqueda Bisqueda

[rescn SRR 2 ooccrice incompicion 2 @ eoponcr - R DO m

FechaNacimlento  FechaReglstra  Iniclo Contrato  FinContrate  Precio por Hora

.
176 ancreasanget  0OFCUS4883-3 Femenino  VICERECTORIA ACADEMICA-LA  DOCENTE POR ASGHATURA 20081978 ooz oo oyesios $15000 sctive
[ estranca 1 Toral e registrs 1 6 00

<2> Boton Ver- Despliega la informacion del docente en formato PDF tal cual podemos verlo
en las imagenes siguientes.

) oo oo = RO |

Fecha de Impresion:
mm
1 ! L ITLA CALETA 26/3/2024 2:45:32 p. m.
—_ Lista de Docentes con Datos Incompletos Pagi1i1
Sacuencis Servidor Publicn Documanto identidad Unidad Organizativs Tesfono Primanio Estatun
B ALVARO LUIS CRUZ RODRIGLIEZ 00118543156 POLITECHICO LA 828343004 Activa
1112 Dangorn Ricardo Sanchez Viloy 223-0053854-T CENTRO DE EXCELENCIA EN BIO5TIR136
MULTIMEDIA -ITLA
114 Ety Maruef Familia Cabral 402-2TBA536-1 CENTRO DE EXCELENCIA EN B0eaZ08323
MULTIMEDIA-TLA
18 Gamalier Sanchez Juvies 00118677220 CENTRO DE EXCELENCHA DE 5458883133 Aciiv

REDES ¥ SEGURIDAD
INFORMATICA ATLA

1149 ALFAELY REYESABAD DOA-15T2440-3 DEPARTAMENTO OE CIENCIAS Activo
BASICAS ATLA

1120 Genry Novas Smenez 075-0012485-6 DEPARTAMENTO OE CIENCIAS AXEIPE2EA Activo
BASICAS ATLA

1122 Francis Ariel Jimenez Zapala 226-0015042-3 CENTRO DE EXCELEMCIA EN B0e5430060 Acilivo
SOFTWARE -ITLA

123 Ehy= CruzCruz DO1-1190403-3 CENTRO DE EXCELEMCIA EN BLOATETSTA Aciivo
SOFTWARE -ITLA

124 Efin Auguslo Mafars Rijo (26-0058434-4 CENTRO DE EXCELEMCIA DE HIATO0ESD

REDES ¥ SEGURIDAD
INFORMATICA -ITLA
28 Disneidis De Clen Veriguete 014-DOR0085-1 CENTRO DE EXCELENCIA DE AXEA04TSE0
REDES ¥ SEGURIDAD
INFORMATICA ATLA
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Boton Agregar Contrato- El botén agregar contrato despliega la ventana Agregar

Contrato, desde donde se puede agregar un contrato al docente. Esta pantalla contiene
una caja de texto fecha donde se coloca la fecha de inicio de contrato, fecha Fin de Contrato,
Precio por Hora.

Agregar Contrato

Inicio de Contrato * Fin de Contrato *

dd/mm/aaaa dd/mm/oooa

Precio por Horg *

Evidencias
Documento £0pcional? Accion
Titwlo de Grodo 51
Titlo de Maoastria S
Cartificacion |
Cartificocion en Habilitacion Docente 51
o=
En el bloque Evidencias tenemos el botén subir | desde donde podemos cargar la evidencia

del contrato.

Boton Ver Historial de Contrato- Al hacer clic al botén Ver Historial de Contrato, se

despliega la pantalla Historial de Contratos. Esta pantalla contiene una serie de controles
como: Lista desplegable Estatus, botén Exportar, lista desplegable Parametros de Busqueda, y
la caja de texto BUsqueda.
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Historial de Contratos

Estatus Parametro de Bisqueda Blsqueda

e | B ) eoner - R E

Secuancia Fecha Registro Inicio Contrato Fin Contrato Precio por Hora Estotus Acciones

g 08/03/2023 o1fo4f2023 o1f0g/2023 RD$150.00 Activo

=~ Mostrondo 1- Totol de registros 1 0 ° °

Estatus

Lista desplegable Estatus-La lista Estatus nos permite seleccionar el

v Desaleccionar estatus de los docentes de los cuales deseamos ver su historial de
todo | contratos. El estatus puede ser Activos e Inactivos o ambos a la vez,
_ mediante la opcion seleccionar todo.
Activos |

Inoctivos

@ P Boton Exportar- El botdn exportar despliega un reporte en Excel y PDF, de los
255 cuales podemos escoger el que mas se ajuste a nuestras necesidades.
Parametro de Blasqueda Blsqueda

Seleccioneu_ W caja de texto Busqueda-Esta pantalla cuenta

ademas con la lista desplegable Parametro de
Busqueda y la caja de texto BUsqueda, desde donde podemos filtrar la informacion que
deseamos recuperar del docente.

m Lista Desplegable Parametro de Busqueda y

5.9.1.3 Elementos del datagrid Historial de Contratos

El datagrid Historial de Contratos contiene un elemento o control desde el cual podemos
visualizar el contrato y las evidencias que avalan dicho contrato. Nos referimos al botén ver.
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Boton Ver- Al hacer clic sobre el boton Ver se despliega la ventana Contrato, donde
podemos observar tola la informacion relativa al contrato.

Contrato X

Inicio de Contrato * Fin de Contrato *
01/ 04 2023 Q onfonj2023

Precio por Hora *

3 150.00

Evidencios
Secusncia Documanta Z0pclonal? Accin
17 Titulo de Grado =
[o:] Titwlo de Masstria 4]
(] Certificacion ]
240 Certfficociaon en Habiitocin Docente 5 L)

5.10 Solicitudes de Servicios

Al seleccionar la opcion Solicitudes de Servicios se despliega la pantalla
Solicitudes de Servicios. La misma contiene una serie de elementos que
detallamos a continuacion.

Soliciudes de Serviclos
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Solicitudes de Servicios

1

&Tk Solicitudes de Servicios

Estatus Fecha de Inicio Fecha de Término Parametro de Blsqueda Biisqueda

Solicitada x ~ | dd{mm/aaaa dd/mm/aoaa Documento da L. v m

Documanto Sarvicio facha da Facha
sscusncia  Servidor Piiblico Unidad Organizativa Estatus Acciones
identidad ¥ Solicitado Salicitud Aprobacién
= DIVISION DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS - I 2
15 Diego Enrique Dorrejo Caceres 402-1041933-5 iy CortadeTrabajoe  02/08/2023 solicitada ..
AURORA ANTONIA DE LA CRUZ " " . . -
10 it 001-0241064-4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ~ITLA Cortade Trabojo 04/07/2023 solicitada
IME.
RAMONA ARELIS SUERC OVIEDO 001-0515531-1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ~ITLA Carta de Trabajo U4[C'ﬁi‘.’923 solicitada
e DIVISION DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS - ” . . o
Diago Enriqua Dorrajo Caceras 402-1041933-5 Y CertificacibnRPT  04/07/2023 Solicitada 1Y
CORAIMA YERALDY PEREZ PEREZ 402-2486422-5 DEPARTAMENTO FINANCIERC ~[TLA CertificacionRPT  10/07/2023 solicitada
O — o 00

La pantalla Solicitudes de servicios contiene una serie de elementos o controles tales cual:
Estatus, Fecha de inicio, Fecha Termino, botén Buscar, boton Exportar, Parametros de
Busqueda y BUsqueda.

Estatus

Lista desplegable Estatus-La lista desplegable Estatus, nos permite
[] seleccionar todo seleccionar el servicio de acuerdo al estatus deseado entre dos
opciones: Solicitado y/o Procesado.
Solicitada

[] Procesada

Caja de texto Fecha de Inicio y Fecha de
Término-Las cajas de texto fecha de inicio
diifeitaond il fodag y fecha de término con su respectivo botén

buscar, permite realizar una busqueda de
los servicios comprendidos entre una fecha

Fecha de Inicio Fecha de Término

inicial y una fecha final deseada.

Boton Exportar- El botén exportar de la pantalla solicitudes de servicios,

permite obtener la informacion del datagrid Solicitudes de Servicios en
formato de PDF, Word y Excel.
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ITLA CALETA Fecha de Impresion:
y i o - a 1742024 12:15:28 p. m
ITLS Solicitudes de Servicios -
— Pag-103
Sarvidor Publico Docamemnto da Unidad Ovgandzativa Servicio Sobcliado  Fecha de Sollcliud Estafus
Identidad
Dlastbe [vanCinkon Moenlero Do01-CIs00aT-4 CDWISI0M DE DESARROLLOE Cariificacin RPT D020z Tesnim s=do
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS ATLA
Yessica Yasiyslora Ramirez de Familia D01-176:3803-1 EXTENSION SANTO DOMINGD ESTE Carta da Trabajo OG0T
Drarbert lvanCintron Monierm D1-0350087-4 DHW1SI0M DE DESARROLLD E Cana da Tabajn 2DEAIZA Tesrmimsd
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS -ITLA
Ana TerezaGimez Nufiez D1-1560078-3 EXTENSION SANTO DOMENGD ESTE Cana da Tabajo 2DEAIZA Tesrmimsd
Ana TerezaSimer Nufer Oi- 15600783 EXTENSION SANTO DOMINGD ESTE Carta fe Tabajo DRI Tesrninsdo
dorge RamonTaveras Gonzalez O01-0182314-4 DIVISI0ON DE DESARROLLOE Cars da Tabajs 000 errminadn
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS -[TLA
dorge RamonTaveras Gonzalez OO1-0182314-4 DNISI0N DE DESARROLLOE Cars da Tabajs S00EE0ZS errminadn
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS -[TLA
Jorge RamonTaveras Gonzalez CO1-0162314-4 DIW1SI0M DE DESARROLLO E Cariificacin RPT 206023 Tesrmimed
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS -ITLA
Jorge RamonTaveras Gonzalez CO1-0162314-4 DIW1SI0N DE DESARROLLO E Cariificacin RPT ITINEAIZY Tesrmimed
INMPLEMENTACION DE SISTEMAS -ITLA
ALBAPAOLADE LA CRUZ O2I-01E7ER1-9 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA Cara da Trakajo VRO Tesrmimed
EDLICATIWA -ITLA
Franc=ca Abad Marks O2-0162B46-0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Canta oo Trabajo TDTATEY e
HUBMANCS -TTLA
Amesicablufios Arias 001-01 364636 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Canta oo Trabajo TDTATEY L.
HUBMANCS -TTLA
CESAR AGUSTINALVARADO ESCAND OO- 18711761 Carta oa Trabajo TDTATEY e

Parametro de Blsqueda

Docurmento da l... A"

Bisqueda

DiVISI0N DE RESIDENCIA ACADEMICA
LA

Lista

desplegable

la

lista

Parametro de

Parametro de

Busqueda y caja de texto Busqueda-
m Mediante
Busqueda y la caja de texto BUsqueda,

podemos realizar una busqueda filtrando la informacion exacta que queramos recuperar.

5.10.1 Elementos del datagrid Solicitudes de Servicios

El datagrid de la pantalla solicitudes de servicios contiene un Unico elemento el cual detallamos
a continuacion.

Boton Procesar- Al hacer clic en el boton procesar se despliega la ventana Servicio al
Servidor Publico, donde se puede visualizar una carta confeccionada en favor de un
servidor publico.
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Servicio al Servidor Pablico b 4

= = 1 | der a - Esta carta fue solicitada mediante el

A quien pueda interesar modulo Servicios al Servidor Publico.

Hacemos constar gue el sefior Diego Enrique Dorrejo Caceres, Portador de la cédula de
Identidad y Electoral No. 402-1041933-5, labora en esta institucién desde el dia (01) de
agosto del afic 2021, ocupando la pesicién de TECNICO PROGRAMADOR DIVISION

IMPLEMENTACION, devengando un sueldo mensual de CINCUENTA MIL pesos dominicanas @
con 0/100 (RD$50,000.00).

La presente certificacion se expide a solicitud de la parte interesada, en el Distrito Municipal
La Caleta, Municipio Boca Chica 444 555 11, a los dos dias (02) del mes de agosto del afio

A SERVICIOS AL SERVIDOR
PUBLICO

Atentamente,

o

Al hacer clic sobre el boton procesar se completa la accion de confeccion de la carta

en favor del servidor publico que la haya solicitado.

5.11 Acciones Colectivas

Al seleccionar la opcion Acciones Colectivas se despliega la
ventana Acciones Colectivas la cual da acceso a dos submodulos,
llamados Vacaciones Colectivas y Aumento Salarial.

Accionas Colecthvas
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5.11.1 Pantalla Acciones Colectivas

Acciones Colectivas

=/ Acciones Colectivas

Haga click en la operacion que desea realizar.

Vacaciones Colectivas Aumento Salarial

La pantalla acciones colectivas contiene dos submodulos del médulo Acciones Colectivas las
cuales son Vacaciones Colectivas y Aumento Salarial, las mimas la veremos en detalle a

continuacion.

5.11.1.1 Vacaciones Colectivas

Al seleccionar la opcion Vacaciones Colectivas el mismo cambia
su forma y se transforma en una especie de hoja y se despliega la
Vacaciones Colectivas pantalla Vacaciones Colectivas, la cual presentamos a

continuacion.
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Vacaciones Colectivas

Vacaciones Colectivas
Parametro de Bisqueda Blsqueda

+ Agrogar @ Exportar Selacciona una _ v B

Secuencia Cantidod de Colaboradores Fecha Inicio Fecha Término Afios al que pertenece Total Dias Comentario Condicién Acciones

3 488 17h12/2024 04/01/2026 2024 ] Comantario No Aplicada

2 483 01/08/2023 30/06/2023 2023 5 o No Aplicada

La pantalla vacaciones colectivas esta conformada por una serie de elementos tales como:
boton Agregar, boton Exportar, lista desplegable Parametro de BUsqueda, y una caja de texto

Busqueda.

Boton Agregar- Al hacer clic sobre el boton agregar, se despliega la ventana

Agregar Vacaciones Colectivas, la cual se utiliza para otorgar vacaciones

colectivas a una cantidad determinada de servidores publicos.

Agregar Vacaciones Colectivas

Fecha de Inicio® Fecha de Término®
dd/mm/aaoa dd/mm/aaaa
Afo al que pertenecen?® Cantidad de Dias?

5

Comentario
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Boton Exportar- Mediante el boton exportar se puede recuperar la
informacion que presenta el datagrid vacaciones colectivas en formato de
PDF.

O B. & -

y ITLA CALETA Fecha de Impresion:
jTLi 1412024 12:43:54 p.m
—— Conzalta Vacacione: Colectivas Pag.:c1i1
Cantidad de Codsboradares Fooha de insio Fecha de Termino  Afloc al que Total da Dies Condioién
FParisnssn
z 518 1T 27024 02012025 2024 5 Sa ko dascantaran § mes 0e
WELICinnes & cacs colaboy g oo
1 507 011112023 DI11/3023 2023 5 nien i
Parametro de Blsqueda Blsqueda Lista desplegable Parametro de

Seleccions una — N Mediante la lista Parametros de

Busqueda y la caja de texto BUsqueda,
podemos realizar una busqueda filtrada de la informacion que se presenta en el datagrid
Vacaciones Colectivas.

m Busqueda y caja de texto Busqueda-

Campos especiales de la pantalla Vacaciones Colectivas

Vacaciones Colectivas

Parémetro de Busqueda BUsqueda
.I @) oo - JR B
Cantidad da Facha Fecha Afios al qus Total
s y Comentari Condicid Acc
ecUencla ¢ olabaradores Inicio Términa Partenaca Dias szt syl i)
; sa _— T ik " 5o o descontaran & dias de las vacacionss a cada w0
2 3 Thafziaa oafon: 2002 5

colaborador.

1 507 oifnf2023 olnf2023 2023 5 bien jeja

(¥ mostrando 2 - Total de Ragistros 2 !

Se debe prestar especial atencion a los campos Cantidad de Colaboradores, Afo al que
pertenecen y Total Dias. Pues esa informacion es sensible dada su naturaleza.

5.11.1.1.1 Elementos del datagrid Acciones Colectivas
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24w La columna Acciones del datagrid vacaciones colectivas contiene cuatro
elementos cada uno con funciones diferentes, los cuales detallamos a
= B3 5 continuacion, de izquierda a derecha tenemos:

e Boton Editar

e Boton Ver

e Boton Administrar
e Botoén Aplicar

Boton Editar- Al hacer clic sobre el boton editar este despliega la ventana Agregar
Vacaciones Colectivas en formato de edicion, desde donde podemos editar la
informacion contenida en la misma.

Agregar Vacaciones Colectivas

Fecha de Inicio* Fecha de Término*
17122024 oafol/2025
Ano al que pertenecen” Cantidad de Dias?
2024 5

Comentario

Comentario

Boton Ver- Al hacer clic sobre el boton ver se despliega la misma pantalla que se presenta
en el boton editar, pero en formato de solo lectura, lo que significa que la informacion
solo se puede visualizar, pues la misma no puede ser cambiada.
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Agregar Vacaciones Colectivas X

Fecha de Inicio? Fecha de Término*®
17/12/2024 04/01/2025
Afo al que pertenecen” Cantidad de Dias*
2024 B

Comentario

Comentario

":} Boton Administrar- Al hacer clic sobre el boton administrar se despliega la ventana
Vacaciones Colectivas por Servidor Publico, la cual nos permite configurar las
vacaciones del/de los servidor/es publico/s seleccionado/s.

Vacaciones Colectivas por Servidor Pablico

Estatus Pardmetro de BlsquedaBiisqueda

Selaccionar Estatus v @ Exportar Documento_ B

Cédigo Condicién de
Documanto

« sscuencia Sarvidor Sarvidor Plblico Unidod Organizativa Cargo Tipo Categoria Tanda Servidor Estatus
da identidad £
Pliblico Piiblico
FLAVIA
L - MARGARITA 402-2526280- 2 " Estotuto Tanda
972 98910 2 s Division da Enfermaria TECHICO ENFERMERIA, Fijos sty 2 - activa Inclufdo
TORRES 3 simplificodo Completa

MONTERD

Dado que los elementos tales como estatus, el boton exportar, la lista desplegable paradmetro
de busqueda y la caja de texto busqueda han sido ampliamente analizados en este manual, nos
concentraremos en este apartado en los botones Incluir Selecciéon y Excluir Seleccion, por la
gran importancia que estos dos botones representan.
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TR Boton Incluir Seleccion- EL botdn incluir seleccion nos permite incluir

: todos los servidores publicos seleccionados en el datagrid: Vacaciones

Colectivas por Servidor Publico, mediante el cotejo de la casilla de verificacidon ubicada en la
parte izquierda del datagrid.

Vacaciones Colectivas por Servidor Pablico

Estatus Parametro de BlsquedaBlsqueda

Seleccionar Estatus e @ Exportar Documanto_ W B

e

Cadi
i 5 Decumanta 2
¥ Secuencio  Servidor Servidor Piblico Unidad Grganizativa Tipo Caotegoria Tanda Estatus
= de Identidad
Plblica
FLAVIA
5 © MARGARITA 402-2536280- i i Estatuto Tanda 2
a7a 983910 Division de Enfermeria TECHICO ENFERMERIA Fijos 2 5 Activo Incluido
TORRES 3 simplificado Completa
MONTEROC
JOSEFINA CRUZ 229-0023692- DEPARTAMENTO FINANCIERO i : Estatuto Tanda
78 98912 CAJERA Fijos ] Activo Incluido
POLANCD 2 ~ITLA simplificado Complata
CORAIMA P 0 o
= A02-2486422- DEPARTAMENTO FINANCIERO i : Estatuto Tanda =
877 26813 YERALDY PEREZ CAJERA Fijos = . Activo Incluido
5 -ITLA simplificado Complata

= PERF7

Boton Excluir Selecciéon- Con el botdon excluir seleccion sucede

exactamente lo mismo que sucede con el botdn incluir seleccion, pero en
sentido contrario, pues mediante este boton excluimos de las vacaciones colectivas a todos los
servidores que estén cotejados en la casilla de verificacion de la parte izquierda del datagrid:
Vacaciones Colectivas por Servidor Publico. Al hacer clic sobre el botdn excluir se presentara
el siguiente mensaje:

El mensaje le exige al usuario justificar la exclusién de los
servidores publicos de las vacaciones colectivas, con lo cual puede
decidir si quiere excluirlos haciendo clic sobre la opcion SI o bien
decidir que no haciendo clic sobre la opcion NO.

Excluir
¢Esta seguro de excluir este registro?

Por fovor introducir ko rozén
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Boton Aplicar- Al hacer sobre el botén se le aplicara las vacaciones colectivas al total de
servidores publicos que contenga la fila.

Vacaciones Colectivas

Parémetro de Bisqueda Bsqueda

+ Agregar @ Exportar ~ Seleccione una _ v B

Secuencia Cantidad de Colaboradores Fecha Inicio Fecha Término Afios al que pertenece Total Dias Comentario Condicién Acciones

17/12/2024 o4f01f2025 Comantario No Aplicada

2 489 ofosf2023 30/06/2023 2023 5 NiA No Aplicada

[+ Mostrando 2 - Total de registros 2 0 o °

Al darle clic al botén Aplicar sale el mensaje donde el usuario tiene la prerrogativa de decidir
Sl o NO.

Aplicar Vacacion

¢Esta seguro que desea aplicar esta
vacacion?

5.11.1.1.2 Aumento Salarial

Este submoddulo esta en desarrollo.

Aumento Salarial
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5.12 Consulta Vacaciones Colectivas

@ Al seleccionad la opcion Consulta Vacaciones Colectivas se despliega
la ventana Consulta Vacaciones Colectivas en la cual podemos

Consulta Vacaciones consultar lo relativo a las vacaciones colectivas.
Colactivas

Consulta Vacaciones Colectivas

|

£ consulta Vacaciones Colectivas

Fecha Inicio® Fecha Fin® Parametro de Busqueda Busqueda

ddfmm/oaaa ddfmmjaaca . @ Exportar ~ Seleccions una v B

Secuencia Cantidad de Colaboradores Fecha inicio Fecha Término Afios al que pertenace Total Dias Comentario Condicién Acciones

3 489 17/12/2024 04/01f2025 2024 5 Comentario No Aplicada

2 489 01/06/2023 30/06/2023 2023 5 NfA

4 Mostrando 2 - Totol de registros 2 ] o °

La pantalla consulta de vacaciones colectivas contiene un conjunto de elementos tales como
fecha de inicio, fecha final, boton buscar, boton exportar, lista desplegable Parametros de
Busqueda y caja de texto Busqueda.

5.12.1 Elementos de la pantalla consulta de vacaciones colectivas

Fecha de Inicio/Fecha

Fin- Con estos controles

dd/mm/oaoaa dd/mm/aaoa o elementos combinados

con el boton buscar

tiene la facilidad de consultar las vacaciones dentro del rango establecido entre fecha inicial y
fecha final.

Fecha Inicio* Fecho Fin®
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Boton Buscar- Con el boton buscar unido a las cajas de texto fecha inicio y fecha
fin se puede filtrar la busqueda de las vacaciones.

Boton Reiniciar Filtro- El boton reiniciar filtro limpia los campos fecha. Tanto el
boton buscar, asi como el boton reiniciar filtro, se activan al colocar la fecha inicio y
fecha fin.

@ - Boton Exportar- El boton exportar despliega el contenido del datagrid
consulta de vacaciones colectivas en formato PDF, Word y Excel.

O H. &

T ITLA CALETA Fecha de Impresion:
I.[.L'IE 11472024 1:05:28 p.m
P Conzalta Vacaciones Colectivas Pag.c1i1

Beguenie Cantidad de Codsboredarss Feoha de Insdo Fecha de Termino - Afloc al que Total de Dlzc Comentarios Condiolén

Parisnsan

619 1T 22024 oeo1e0zs 2024 5 Ea k& dascantaran 5§ olas oo G
¥acaciones @ caca colaborador

5aT ozaa ozaa 2023 5 hian e

Lista desplegable Parametro de

Pardmetra de Blsqueda Blsqueda BUsqueda y caja de texto Busqueda.
Ano al gue perte.. " 2023 COI‘I' estos ele,mentos se puede
realizar una busqueda de manera

especifica de la informacion que
contiene el datagrid consulta de vacaciones colectivas.
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5.12.1.1 Elementos del datagrid consulta de vacaciones colectivas

<> Botoén Ver Detalle- El botdn Ver Detalle es el Gnico elemento que contine el datagrid de
la pantalla consulta de vacaciones colectivas. Al hacer clic sobre el boton ver se despliega

la pantalla Vacaciones Colectivas por Servidor Plblico.

Vacaciones Colectivas por Servidor Pablico X

Estatus Pardmetro de BlsquedaBisqueda
Selaccionar Estatus v @ ExpRiy Documento. v B
Cédigo condicién de
2 Documento de
Secuencia  Servidor Servidor Piblico i Unidad Organizativa Cargo Tipo Categoria Tanda Sarvidor Estatus
Pablico Pablico
FLAVIA
. . MARGARITA 402-2526280- § Estatuto Tanda
978 gs8g10 ; Divisién de Enfermeria TECNICO ENFERMERIA Fijos =~ Activis Incluido
TORRES a simplificado Completa
MONTERO
. JOSEFINA CRUZ 229-0023632-  DEPARTAMENTO FINANCIERO Estatuto Tanda
8 99912 N CAJERA Fijos . . Activo Incluido
FOLANCO 2 -ImA simplificado  Completa
CORAIMA ;
. 402-2486422-  DEPARTAMENTO FINANCIERD Estatuto Tanda
877 98912 YERALDY FEREZ - CAJERA Fijos L Activo Incluida
5 -ImLA simplificado Complata
PEREZ
statuto i
976 99908 S 402-2101283-0  POLTECNICO ITLA AMUNIIAR ADMINISTRATIVD.  Fljos. o Lot0 T Activo ncluida
FOLANCO DIAZ simplificade  Completa

En la pantalla vacaciones colectivas por servidor Publico que despliega el botén ver, solo se
puede hacer consultas.

5.13 Reportes

Al hacer clic en el boton del submodelo Reportes se despliega la
ventana reportes, la cual contiene un conjunto de controles, los
cuales detallamos a continuacion.

Generar Reportes

1 Reportes

Estatus Parametro de Bisqueda Bisqueda
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La pantalla reportes contiene una serie de elementos tales cuales una lista desplegable estatus
estatus, boton exportar, lista desplegable parametro de busqueda, y una caja de texto
busqueda.

Estatus

Selecclonar Estatus

Lista desplegable Estatus-La lista Estatus nos permite realizar
una busqueda de los reportes de acuerdo a su estatus. Esta

[ ] seleccionar tedo ) A | ) .
lista d contiene dos opciones: Activos e Inactivos.

[] Activos

[] inactives

Si el usuario quiere que se visualicen solo los reportes activos, selecciona la opcion Activo, por
el contrario, si selecciona Inactivos, se visualizaran solo los inactivos. Si no selecciona una de
estas dos opciones o bien selecciona todo, se visualizaran las dos opciones en el datagrid
Reportes.

@ ST-LLGIREEN Boton Exportar- Al hacer clic al boton exportar se despliega un reporte d
en formato PDF.

HU Instituto Tecnologico de las Américas PRI VL0
Generar Reportes Hora: 140 a. m

Wombre de Reporte

Reporte de certificocion Activa

Grupos Ocupacionoles activa

Cumplednos servidores publicos Activa

Edaodes hijos da los servidores plbficos Activa
Reporte de Nomina para Transparencia Activa
Descripcion de Cargos Activa
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Parametro de Busqueda Basqueda Lista desplegable Parametro de Busqueda
y caja de texto Busqueda- Con la lista

Seleccione . W m desplegable Parametro de Busqueda y el la
caja de texto Busqueda, podemos realizar

una blsqueda filtrada de la informacién que contiene la pantalla reportes.

5.13.1 Elementos del datagrid Reportes

El datagrid reportes solo contiene un elemento, abrir reporte, el cual estaremos detallando a
continuacion.

Boton Abrir Reporte- Al hacer clic sobre el boton Abrir Reporte, se despliega un reporte
con informacion relacionada a la solicitada por el usuario.

Diocument Map ITLA CALETA Fecha Impresion:
EB Descripcion de Cargo .
Pag. 11363

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo: ASISTENTE COMPRAS

Proposito del Cargo:

Realizar labores de apoyo secretariales sencillas v variadas
Actividades esenciales:

1. Llevar la agenda del supervizor inmediate, controlando las eitas, reuniones y eventos 2. Recibir, transfenr v realizar llamadas telefonicas del drea, sepin
requerimiento 3. Redactar, digitar v escanear cartas, informes, memoranda u otros documentos, asi come tramitar y archivar las comrespondencias del al drea 4.
Solicitar matenales de oficina v comirolar la existencia de los muzmos 5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del pueste

Educacion formal:

Tener aprobada la Educacion Secundaria
Experiencia (Afios):

3 a6 afios

Periodo probatorio:

3 meses

Competencia: Grado Requerido:
« FLEXIBILIDAD i
+«DESARROLLO DE RELACIONES |
* RESPONSABILIDAD i
« INTEGRIDAD - RESPETOQ 1
= EFICIENCIA PARA LA CALIDAD 1
* COLABORACION 1
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