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Introduccion

Los sistemas de Gestién 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 Plblico es parte de los sistemas de Gestion de Recursos Humanos que
conforman el Sistema Integrado de Gestion Institucional SIGEI. Los sistemas de gestion de
recursos humanos son programas informaticos especialmente disefiados 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 documentacion) 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 desempeno y la transparencia en las instituciones.
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|. Presentacion de la Institucion.

ITLA quedd 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 afo,
considerandoseesa la fecha de aniversario de la institucion.

ITLA es una institucion 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 tecnoldgicos, esto bajo
un modelo de Technical College. Sus areas de especializacion o “Centros de Excelencia” son:
Tecnologia de la Informacion, Multimedia, Mecatronica, Software, Simulaciones Interactivas y
Videojuegos, Telecomunicaciones, Inteligencia Artificial, Informatica Forense, Energia Renovables,
Redes de la Informacion, Manufactura Automatizada, Manufactura de Dispositivos Médicos, Disefno
Industrial, Sonido yEscuela de Idiomas.

ELITLA 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 otorgauna titulacién de Tecndlogos (2 anos 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 teorico-practicas integradas en los laboratorios.
De igual forma contamos con recursos de “e-learning”.

Nuestras ofertas académicas, nuestros instructores certificados internacionalmente, laboratorios
de Gltima generacion y los servicios de excelencia académica hacen que nuestros egresados no solo
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
tecnoldgicos que les aseguraran mayores oportunidades laborales. Dentro de estas alianzas
contamos con compahias reconocidas mundialmente, entre las que podemos destacar: Cisco,
Microsoft, Sun Microsystems, CompTIA, Linux Profesional Institute, Oracle y Novell, Huawei,
Google, Samsung Innovation Campus (SIC).

Il. Filosofia Institucional

El ITLA ha definido su Plan Estratégico Institucional 2021-2024, en funciéon 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 formacionintegral de los profesionales para un mejor desarrollo econémico,
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

e 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, aprobaciéon y documentacion) y la interaccién
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 unaestructura
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 modulo 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 Gestion Humana en el Estado Dominicano.

. Pagina 8 de 57
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL SERVIDOR PUBLICO - SIGEI -




1 ] L INSTITUTO
TECNOLOGICO DE
—— LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

Manual para la
Administracion de Servicios
al Servidor Publico SIGEI

CODIGO: MC-TI-05

VERSION: 0

5.1 Accediendo a SIGEI

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

5.2 Servicios al Servidor Publico

l@ Al presionar el botén Servicios al Servidor Publico, se despliega la

SERVICIOS AL SERVIDOR
PUBLICO

SIGEI

pantalla Servicios al servidor Publico, donde se visualizan las
actividades de la institucion, los cumpleanos de los servidores, etc.
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&R 4 ja o TS
&% Servicios al Servidor Pablico - ITLA CALETA

§ Pruebas automatizada . Enero-2024
pm
domingo lunes martes miércol.. Jueves viernes sabado
ITLA
NERSON ROMERO QUEZADA
nromero@itia.edu.do Nuevo Site

de Calidad

W cumpleanios del mes

2y

f;

ANDER PERA SANTOS

&
B
=]
g
£,
EP

Monuel Kadafi Guerrero Rojas
DOCENTE REDES |

oifene.

ITLA y Propeep firman acuerdo para un nuevo programa de becas

Anterior  Sigulente

@ redes sociaes

MARIBEL ALTAGRACIA GOMEZ DE ACOSTA

SUPERV
03/ens.

Ve @ mie o

Q@ Enlaces de interés
Hector Gabriel Montero Lebron

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.

Noticios [Z] ocalerio de documentos

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

Boton Comentarios- Al presionar el botén 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 médulo Servicios al Servidor Publico.

55 wNoticios [@) woalerdade documentos

Suscar Categorna

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

domingo lunes

martes miércol.. jueves

viernes sdabado

Anterior Sigulente

&2 ELimA

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.

Boton El ITLA-AL presionar el botén El ITLA se

accede al portar del ITLA.

1L

o

CARRERAS

TECNOLOGICAS

AQUI PODRAS VER TODAS NUESTRAS.
CARRERAS.

Py

§H; I Rpuithican Clen

EDUCACION CONTINUA

VER NUESTROS CURSOS, TALLERES Y
DIPLOMADOS.

o

() crarma
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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. Esos

botones son:

SERVICIOE AL SERVIDOR
PUBLICO

SOUCITUDES DE SERVICIOS

CAPACITACION ¥ DESARROLLO

DIRECTORIO TELEFONICO

COMPROBANTE DE PAGO

L
Ik

5.3 Servicios al Servidor Publico

rg Mediante la opcion Servicios al Servidor Publico podemos acceder a la pantalla

1
Servicios al Servidor Publi
l(— ervicios al Servidor Publico
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&2 servicios al Servidor Pablico - ITLA CALETA

=) Servicios al Servidor Publico

Cadigo del Servidor Publico
99922

Unidad Organizativa

£ DIVISION DE DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS -ITLA
Fecha Eectiva
06/06/2023
a -
AFP Crecer

Mis Solicitudes

Estotus

Seleczionor Estatus

Secuencia Tipode Servicio

ticencia

Servidor Pablico Identificacion Teléfono

NERSON ROMERO QUEZADA 001-1342959-1 (829)-898-2299
Cargo Salario Tipo de Servidor Publico
TECNICO PROGRAMADOR RD$40,000.00 Fijos
facha Ingreso Correo Institucional Estatus
01/05/2023 nromero@itla.edu.do Activo
ARS Grupo Ocupational sucursal
Seguro Nacional de Salud Grupo Ocupacional il ITLA CALETA
(SENASA)
Parametro de bisqueda Busqueda
Fecha de Solicitud Estatus FechaEstatus  Creado Por Acclones
2401[2024 Aprobodo 24f01/2024 NERSON ROMERO QUIZADA &=

[

Solicitada

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

Estotus

..
i
i
8
0O
o
8
Q
P
Q
(o]

+ Solicitar

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.

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL SERVIDOR PUBLICO - SIGEI -
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Agregar Solicitud de Servicios X

Tipe de Solicitud”

Permizos N
[z Datos de la solicitud p— ” ;
L9 Comprobante o evidencia
Tipo de Permiso” Faecha Inicio Evics i
videncia

Seleccionar hd dd/mm/aooa t

Factia Fin® Hora de Inicio Arrastra archivos aqui o
' browse fiies
dd/mm/aooa [‘:‘\ .........

Hora Fin

Motive *

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

Tlipo de Solicitud*

Ratiaha v La lista desplegable Tipo de Solicitud presenta las
opciones siguientes:

.
e Permisos

e Licencias
cencic e Vacaciones
jcacions e Carta de Trabajo
Carta de Trobaia e Servicio Externo
2V emo

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

Agregar Solicitud de Servicios

Tipo de Solicitud”

Loencias v
[ Datos de licencia 4 Comprobante o evidencia
lipo de licencia Facha de Solicitud .
Evidencia
st v 31/01/2024 &
Fecha de Inicio Fecha de Término Arrastra archivos aqui o
: > = browse files
dd/mm/oaoa 5| dd/mm/aoaa =]

| B L

Al seleccionar la opcion Licencias la ventana Agregar Solicitud de Servicios carga los controles
o elementos necesarios para la requisicion de la informacién relevante en relacion con la
licencia solicitada.

La informacion solicitada al usuario es la siguiente:

e Tipo de Licencia

¢ Fecha de Solicitud
e Fecha de Inicio

e Fecha de Termino
e 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

Tipo de Solicitud*

vacaciones v

4 Dotos de la solicitud de vacaciones

Facha de Solicitud *

3i/01/2024 M
Fecha de inicio Fecha de término *

dd/mm/aana g2 dd/mm/oooa g2
Periodo al qua pertsnecen * Dias correspondientes

Selsccionar v o

N
)

Historico de vacaciones

Dias Tomados Dias Disponibles

La informacion solicitada para las vacaciones es la siguiente:

¢ Fecha de Solicitud

¢ Fecha de Inicio

e Fecha de Termino

e Periodo al que pertenecen
¢ Dias correspondientes

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

A Historico de vacaciones

Periodo Dias Tomados 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 X

Tipo de Salicitud*

arta o= Traba v
Fecha Requerida * lipo de Carta <A quien va dirigida?
31/03/2024 C Carta taborg v A quien pusda intsresar

) L)

La ventana Carta de trabajo requiere la siguiente informacion:

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

Tipo de Carta

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

Servicio Externo

Solicitud Servicio Externo

Tipo de Solicitud

Servicio EX1emo v

| Solicitud de servicio externo

Fecha de Inicio* Fecha de Término* Hora de Inicio Hora de Término *
dd/mm/acaa s dd/mm/oada M| @ e e (O]
Causa del servicio externo * Comentario
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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:

¢ Fecha de Inicio

e Fecha de Termino

e Horario de Inicio

e Horario de Termino

e Causa del Servicio Externo
e Comentario

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

ot ) v S
Fecha Impresion
[TL ITLACALETA )
I Servicios Al Servidor Piblico SHI2024 2:51:52 p. m.
T Pag:1i1

Tipo da Barviolo Fesha de Ballediud Estatuc Feoha Estatuc Creado Por

Lista desplegable Parametros
, = de Busqueda y Caja de texto
Serviclo Vv I 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 busqueda Basqueda

sacuancia Tipo de Servicio serviclo Fecha de Sollcitud Estotus FechaEstatus  Creado Por Acclones

Vacaciones Vocacionss 3f0y/2024 Sifor/2024 NERSON ROMERO QUEZADA

NERSON ROMERO QUEZADA

Permiso Atencian Pediatrc:

ana de Trabajo Carta de Trabajo 24/01/2024 solicitada 24f01/2024 JEAN LUS BATISTAREC

oda 04/12/2023 JEAN LUSS BATISTARECIO

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 fj
Fecha Inicio Fecha Fin

26/01/2024 553 30/01/2024 55

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 Vacaciones

Tipo de Solicitud*

Vaocociones v

< Datos de la solicitud de vacaciones 2 2 8
4 Historico de vacaciones
Fecha de Solicitud *

Periodo Dias Tomados Dias Disponibles
31/01/2024 i)
2023-2024 o 15
h sy ssie
Fecha de inicio Fecha de término 2024-2025 0 5
26/10/2024 &8 03/1/2024 =
Periodo al que pertenecen * Dias correspondientes
2024-2025 v 5
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En el caso de las vacaciones, la

informacion que puede ser

26/10/2024 i 03/11/2024 i led1‘tada es la que se muestra en
a imagen.

Fecha de inicio * Fecha de término *

Sin importar el servicio
Periodo al que pertenecen * Dias correspondientes seleccionado para realizar
algun cambio a la informacién,
la informacidn correspondiente
al tipo de servicio y la fecha de

2024-2025 v

o

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 boton Confirmar se realiza la anulacion 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 Acciones
4 Vacaciones Vacaciones 31/01/2024 Anulado 31/01/2024 NERSON ROMERO QUEZADA
2 Licencia Licencia por Paternidad 24/01/2024 Aprobado 24/01/2024 NERSON ROMERO QUEZADA
3 Permiso Atencién Pediatrica 24/01/2024 24/01/2024 NERSON ROMERO QUEZADA >

5 Carta de Trabajo Carta de Trabajo 24[01/2024 Solicitada 24/01/2024 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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771 Boton PDF-Al presionar el boton PDF se despliega la informacion correspondiente al
== servicio solicitado

@ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA g
5.4 Solicitudes de Servicios
—
g: Mediante la opcion Solicitudes de Servicios podemos acceder a la pantalla
ox Solicitudes de Servicios.
| o= o
rg{‘% Servicios al Servidor PUblico - ITLA CALETA N

E Solicitudes de Servicios

Estatus Fecha de Inicio Fecha de Término
e ey [ —

Parametro de bisqueda Basqueda

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

Mostrando 0 - Total de registros 0 10 ° °

Copyright @ Instituto Tecnologico de Las Américas 2022
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Nota: Esta pantalla es trabajada por el supervisor del servidor publico, en ese sentido se debe seguir
la linea de mando y cada supervisor puede aprobar, e incluso crear, las solicitudes del personal que
se reporta a él.

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 solicitud que
Seleccionar Estatus _ desea visualizar.
_ El estatus de una solicitud puede ser:
|:| Seleccionar todo .z
e En espera de aprobacion
[] EnEspera de Aprobacian e Aprobado
e Rechazado
|:| Aprobado e Anulado
|:| Rechazado e Solicitado
e El usuario puede
|:| Anulado
|:| Solicitada
Inicio y Fecha Término el usuario selecciona
dd/mm/aaaa £ dd/mm/acaa 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.

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

Servidor Pablico
HERSON ROMERO QUEZADA
|3 Datos de la solicitud
Tipo de Permiso®

Atencibn Pedidtrica
Fecha Fin*
02/05/2024
Hora Fin *

04:00 p.m.

Motive *

# Firma de la solicitud
Finma del usuaric

{0 subir la firma Cibaujar la firma

R

Tipo de Solicitud*

Permisos e

[ comprobante o evidencia

Fecha Inicio*

Evidencia

dd/mm/faoasa e

Hora de Inicio *

08:00 a.m. O]

Subir ka firma

Elegir archive Mo ze ha sele_ingln archivo

La informacion requerida dependera del tipo de servicio solicitado : Servicios al Servidor Publico,
por lo cual en este apartado se deben considerar los puntos mas relevantes.

Servidor Pablico

Servidores Pablicos

Servidor Publico-Mediante este boton el

selecciona al

supervisor

servidor pulblico que desea aprobarle

determinada solicitud de servicios. Para ello se despliega la

ventana Servidor Publico.

Servidores Piblicos

Lila Miranda

Elaine Garcia

MacKensie Marn

Ssirr
Simon belen RECTORIA
Carlos RECTORIA
Andires Jimene: RECTORIA
Jose Martinez RECTORIA

Patience Sanchez

Lacey Carvajal

Unidad Organizativa
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA —ITLA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA -ITLA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA -ITLA

VICERECTORIA ACADEMICA -ITLA

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ITLA

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ITLA

Parémetro de basqueda

Seleccione una opeién ~

Identificacién

102-8018692-4

484-7128102-4

5B6E-8561152-8

402-2215595-9

402-2215585-9

402-2216536-0

402-2215585-7

402-2215585-6

7389-2045338-6

BOsqueda

Posicién

ANALISTA FINANCIERO
ANALISTA FINANCIERO
AMALISTA FINAMCIERO
DOCENTE POR ASKSNATURA
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

ANALISTA FINANCIERO

AMALISTA FINAMCIERO
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Una vez seleccionado el servidor publico y se llenan los campos correspondientes se procede con la
aprobacion de la solicitud.

Un elemento de suma importancia en esta ventana lo es el panel de Firma de la solicitud, mediante
el cual el supervisor tiene la opcion de subir la firma o bien de dibujarla.

# Firma de la solicitud
Firma del usuario Subir la firma

o Subir la firma Dibujar la firma . . . .
Elegir archive  No se ha sele.ingdn archivo

Como se puede apreciar en la imagen anterior, si el supervisor selecciona la opcion “Subir la firma”

se activa la opcidn “Elegir archivo”, desde donde puede seleccionar el archivo que contiene la firma
previamente dibujada.

&« v« 4 [&] » Esteequipo » Imagenes v Buscar en Imagenes el
Organizar « Mueva carpeta == = [N o
o Mombre Estado Fecha de moedificacian
v 3 Acceso rapido _
Alburmn de camara 19/10/2023 12:25 p. m.
I Escritorio ) ) F
Capturas de pantalla 25/1/202411:53 a. m
‘ Descargas Mueva carpeta 512720231231 p.m
‘= Documentos Saved Pictures 25/5/2023 1:32 p. m
=/ Imdgenes
CAS05 DEUSO
Manuales con el
PRESEMTAR & JC
SUBIR A REMIME
& Onelrive - Institu
3 Este equipo I
Mombre: v| Todos los archivos w

Cargar desde un dispositive movil Cancelar

La otra opcion de la cual dispone el supervisor es dibujar la firma, para ello selecciona la opcion
Dibujar firma.
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5.4.2 Elementos del datagrid Solicitudes de Servicios

El datagrid Solicitudes de Servicios contiene tres elementos o botones, los cuales detallamos a
continuacion.

,.fg& Ver Servidor Publico-Al presionar este botdn se despliega la ventana Datos del Servidor

Publico donde se puede visualizar toda la informacién del servidor publico en lo relativo a su
posicion en la institucion.

Datos del Servidor Piiblico X

:%@ Servicios al Servidor Pablico

Codigo del Servidor Pablico  Servidor Pablico Identificacion Teléfono

0408 Edwin Alberto 402-2263937-5 (829)-472-9057
Vasquez Pena

Departamento Cargo Salario Tipo de Servidor Pablico

DIRECCION DE DIRECTOR RD$120,000.00 Fijos

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

Fecha Efectiva Fecha Ingreso Correo Institucional Estotus
21/03/2022 01/08/2021 evasquez@itla.edudo  Activo
AFP ARS

AFP Crecer ARS UNIVERSAL

Boton Ver-Al presionar el boton Ver se despliega una ventana con la informacion relacionada
al servicio que el servidor haya solicitado.

Solicitud de Vacaciones

Fecha de Solicitud * Fecha de inicio * Fecha de término * Periodo al que pertenecen *

09/04/2024 09/08/2024 B 28/09/2024 A 2023

Dias correspondientes

15

Cada ventana sera diferente, pues la misma dependera del tipo se solicitud o mas bien del servicio
solicitado.
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Boton Aprobar/Rechazar-Al presionar este boton se despliega la ventana Solicitud de

Vacaciones.
Solicitud de Vacaciones
Fecha de Solicitud * Fecha de inicio * Fecha de término * Periodo al que pertenecen *
09/04/2024 il 09/09/2024 il 29/09/2024 = 2023

Dias correspondientes

15

Esta ventana contiene la informacion relacionada a las vacaciones que estan siendo aprobadas o
rechazadas.

¢ Fecha de Solicitud

¢ Fecha de Inicio

e Fecha de término

e Periodo al que pertenecen
¢ Dias correspondientes

Los elementos presentes en esta ventana son los siguientes:

Boton Escalar-Al presionar este boton se despliega el siguiente mensaje:

¢Est@ seguro que desea Escalar esta
solicitud a un nivel de aprobaciéon superior?

Si selecciona la opcion “Confirmar” se despliega el mensaje: ”El permiso ha sido escalado a un
nivel superior” ==

El permiso ha sido escalado a un

nivel superior
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El mensaje “Exito” hace referencia al tipo de solicitud que haya realizado el servidor pUblico, tales
cuales: vacaciones, permisos, servicio externo, licencia, etc.

Boton Aprobar-Al presionar el boton Aprobar se despliega el siguiente mensaje:

¢Esta seguro que desea aprobar esta
solicitud?

Una vez la solicitud de permiso es aprobada se despliega el siguiente mensaje: “El permiso ha sido

aprobado” W iExito!
El permiso ha sido aprobado

Boton Rechazar-Al presionar el botén rechazar se despliega la ventana Rechazar
permiso.

Rechazar permiso

Motivo del rechazo*

Rechazar Cancelar
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Para rechazar la solicitud es necesario establecer la razon que justifique tal rechazo, por ello en la
caja de texto Motivo del rechazo se registra la razon o razones que justifican que una solicitud sea

rechazada.

Una vez la solicitud es rechazada se despliega el mensaje: “Solicitud Rechazada”

informacion correspondiente a las vacaciones solicitadas.

A} PARA SER LLEN&DD POR EL{LA) ERIPLE A0 A

iExito!
Solicitud Rechazada.

v

Solicitud de Vacaciones-Al presionar este boton se despliega un formulario con toda la

Departamento de Recursos Hurmanos
Formulario de Solicitud de Vacaciones

FICHA O STUCITLE: DBfo4 2028
APTUUIDCLS]: Edwrins Albmrio
CATESORA Of [WFLEADS:  [DOCIMTE ACHFISTRATIVE

HNOMERE DIL CARGO O IDESDWPFT et DIRDC TOR

FECHA D NGRSO I LA IMSTITUCION: 010820

TICWFD T RAH A LR FICST: EH LA TRSTITUC KM 2 ofion y S meass

B.) Antighedad an ko Admirdstrosciin PObico

C.) Fechas y conticod de dios [en ooso que oo, Towar utilizor echo 2]

COCHG0 OF ERPLEADHDY A: 088

HOMEFD|S | Vasouar Pafic

MOMERT DIL ASTA O CEFAAT AMONTO AL QUL PEATCHICT: RECTI0N OF TECMOLDGIAS D LA IKFORBUGMTIIN 7 ODSMILIEC ACION

o deposiocio en el Departor

rito e RRHH o G0O):

Irmirtucien Corbidort da afor

Ly FECHA DE IKICKD: DNSSIEEDE
FARA UM TOTAL DE- 45 DIAS, RESTANDO UM TOTAL OE: 3, PERTENECIENTES AL PEMIODC: 2000

Frrm dal smplasco

D) PFARA SER LLEMADD POR EL DEFARTAMENTO DE REC HUMAROS ¥

Dunda

Toams wacacoran oisciem U= L

a iotada o e

Fatraroanac @ o s

Om 1 mfc o rmdarss da 5 wion 15 dimn
| Ou 3 ofic y 1 dim s V0 afca 0 dima
| Ow 10afcy 1 da s 13 sfow Mdm
| Rl 2w 12 afom ] diss

FECHS OE TERMIND: ZROSTI04

o aus wosconen

Chas de vecacicnes

Fures dal supardss

ESARROLLD DOCENTE

LE Bt dim inboratian
Moiwza

Cormposdanies o

T
Frra sncagadcis FPHH, Gmidn y Dessrolo Docenie
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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

| ——

==
== Al seleccionar la opcion Evaluacion de Desempeiio se despliega la pantalla
e Evaluacién del Desempeiio.

;= Evaluacion del Desempeno Laboral
Estatus Periodo
Seleccionar Estatus Seleccione una opcion v

Parametro de busqueda BUsqueda

Seleccione una opcion v B

Condicién
Documento Estatus de

Unidad Servidor Grupo Supervisor Responsable de la

de X
Organizativa \dent Plblico Ocupacional  Inmediato Unidad

Secuencia Periodo

190 RECTORIA 001~ NERSON TECNICO Grupo Julisy Amador  Omar Guarionex Activo Vigente ==
1342959-1 ROMERO PROGRAMADOR Ocupacional Il Figuereo Mendez Lluberes =
QUEZADA
>4 Mostrando 1- Total de registros 1 10 ° °

5.6.1 Elementos de la pantalla Evaluacion de Desempeno Laboral

La pantalla Evaluacién del Desempeno Laboral cuenta con una serie de elementos, los cuales
se utilizan para el registro y consulta de la evaluacion del desempeio 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
o Vigente
D Periodo Cerrado
[] vigente
Periodo Lista desplegable Periodo-La lista desplegable
Periodo presenta el periodo al que corresponde la
e v evaluacién del desempefio.
Parametro de blsqueda BUsqueda Mediante la listadesplegable
_ Parametros de Busqueda y
sz serksaal i ¥ m la caja de TextoBusqueda se

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

Documento Conccite Estatus de
Responsable de la del

Servidor Pablico e la Acclén

Identidad % Evaluacién
Pablico

onex Mendez Activo Vigente

El grid del Evaluacion del Desemperio Laboral contiene toda la informacién 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. |, Il, Ill, IV, etc.

e Supervisor Inmediato: Supervisor del servidor publico

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

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

o Acciodn: Las acciones que se realizan sobre el registro de la solicitud, Ver, editar, etc.
en este caso solo se visualiza el botén Editar.

5.6.2 Elementos del grid Evaluacion del Desempeiio Laboral

Desempeiio Laboral.

Gestién de la Evaluacion del Desempeiio Laboral x

Periodo Unidad Organizativa
01/01/2025 al 31122025 RECTORIA
Documento de identidad Nombre Apellidos cédigo del Servidor Publico

NERSON ROMERO QUEZAD,

99922

cargo Grupo Ocupacional Supervisor Inmediato

TECNICO PROGRAMADOR Grupa Ocupacional il Julisy Ameder Figuerao

Version

o

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

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

I & Acuerdo del ;1~:/2»:m;:94‘:wl U I ¥ Evaluacian por competencias ”

Version

Secuencia Meta &Cuénto tengo que lograr? 4Cuéndo lo tengo que lograr? Ponderacién Accién

TOTAL 25

Observacion general

aluada ho
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Pestana Acuerdo del desempefo- Al presionar la pestana
Acuerdo del Desempefio, se despliega el acuerdo de desempefo

I & Acuerdo del desempeno
del entre la institucion y el servidor publico.

Version | v & Imprimir
Medio de
Secuencia Meta &Cuénto tengo que lograr? &Cuéndo lo tengo que lograr? Ponderacién Accién

Acuerdo del Desempeno Firmado Acuerdo de! Desempeno 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 desempeiio de
un servidor publico en particular.

Version |

& Imprimir  Boton Imprimir- Al presionar el boton Imprimir se despliega en formato de
impresion el acuerdo de desempeiio.

ACUERDO DEL DESEMPENC Fecha:

ITLA macaera
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Boton Calificaciones-Al presionar el boton Calificaciones se despliega la
ventana Calificar Acuerdo del Desempeiio.

Calificar Acuerdo del Desempefio

TOTAL

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

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

Acuerdo del Desempeno Firmado Acuerdo del Desemperio Calificado

Pestana Evaluacion por competencias-La pestana Evaluacion
por competencias despliega la informacioén relacionada a las
competencias y capacidades que son ponderadas para la
evaluacion del desempeio laboral del servidor publico.

J Y Evaluacion por competenclas l

O VisusizarTode gy Imprimir

Secuencia Competencia Capacidades Estatus
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Senale la frecuencia con que observé los comportamientos del servidor(a) en el Periodo Evaluado.

PASION POR EL SERVICIO AL CIUDADANO Ponderacion PURtUOCiSN

verifica la efectividad de las soluciones ap! o inconveni surgidos en los servicios que se ofrecen.

Lleva registros de los indicadores de calidad de los servicios bajo su responsabilidad ofrecidos.

Responde con efectividad las solicitudes de servicios de los usuarios/ciudadanos cumpliendo con los indicadores
establecidos.

Muestra sensibilidad e interés ante las de serviclos de sus clientes las mismas.

Escucha, indaga y conoce las 1 i 0 requi de los 10s sobre los servicios que ofrece.

Dicha ventana contiene los siguientes elementos:

Botén 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.

§ Fermurrs su Campetanoms

+ INTEGRIDAD - RESPETO

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

e

e
5 .
£y/< Comportamientos

Ejecuta su trabajo alineado o los indicadores de rendimiento fijodos

nir y pora re:

bstaculos que dificulten el logro da lo:

ja cuidando la relac

sto-beneficios

lente como propies los resultados esperados y trabaje para el logro de los metas a su corgo.

La ventana comportamientos, presenta el comportamiento del servidor en
competencia evaluada.

5.7 Capacitaciéon y Desarrollo

A Capacitacion y Desarrollo.

Capacitaciéon y Desarrollo £

Certificados

El mend Capacitacion y Desarrollo esta compuesto por:

relacion a la

Al seleccionar la opcion Capacitacion y Desarrollo se despliega el menu
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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

S pantalla Solicitud de Capacitaciones.

Capacitaciones

Solicitud de Capacitacion

Para@metro de busqueda Busqueda

@ Exportar v Seleccione una opcién v B

. Fecha » Monto Monto a Tipo Fecha
Secuencia R Curso Mandatorio  Costo Estatus Acciones
Solicitud Aprobado Pagar Curso Resultado
Bio (Evento Pre- =
51 2/02/2024 P 0 USS Iiter @ K
151 02/02/202 y Soli) si 8.000,00 US$ nterno RIGHGED >
L% Mostrando 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 boton Nueva Solicitud se despliega

de la ventana Catalogo de Cursos.
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Catalogo de Cursos X

Estado del Curso

Seleccionar Estade

Para@metro de busqueda Busqueda

Seleccione una opcion v B

Estado del omb Tipo de
Curso ki Material

Tipo
Curso

Categoria Descripcion Requerido

Duracion Puestos Competend

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

Reparacion el hardware de
Pre Asignado de Diplomados los ordenadores, Si Externo 0 3
Ordenadores como fallas en la

memaoriaq,

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

Estado del Curso

Lista Desplegable Estado del Curso-La lista
Seleccionor Estado . 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

[] seleccionar todo del Curso son:
[] Todos los cursos e Seleccionar Todo
e Todos los Cursos
[:] Recomendados e Recomendados
[] requerido ¢ Requeridos
Parémetro de busqueda Busqueda La lista desplegable Parametros de Busqueda

y la caja de texto Busqueda-Permiten al
usuario realizar una bisqueda parametrizada
de la informacién que contiene el grid

Seleccione una opcion v

Catadlogo de Cursos.
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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

e Tipo de Material: Materiales necesarios para el curso

e Categoria: Diplomados, Certificaciones, etc.

e Descripcion: Descripcion del curso

¢ Requerido: Si es requerido o no.

e Tipo Curso: Interno, Externo.

e Duracién: Tiempo que dura el curso

e Puestos: Cantidad de plazas disponibles para acceder al curso
o 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 ks opciones 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

¢Aceptar la capacitacidon mandatoria?

o Aceptar Rechazar

Comentario

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

Solicitud de Capacitacién

>

oatos soucitu
[ Datos del Curso {i sesiones
Tipo doarirenomiento Tanda
ot " v
Veredo —

— - ]
natiue oot Desde (Purods ares 0498 om a

& Datos del Solicitante

Facha e zlictd Supervisor Salicitante Deportamento
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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 opcidn Datos de Solicitud esta se torna de color rojo y se
despliega la pantalla Solicitud de Capacitacion.

Datos solicitud

Solicitud de Capacitacion

Bowrsucns

& Datos del Solicitante
fecha ce sallctia Supervisor Salichante Tepartamento

SUARDARY CONTIIAE. )

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

Bi Datos del Curso

Curso
¢ Tipo de entrenamiento
e Moneda
e Costo

e Institucion donde cursara el entrenamiento
e Desde (Periodo)
Hasta (Periodo)

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

éAsistiria? Secuencia inicio Dia y hora Fecha de fin

Lunes 08:00ama
1200 m

Martes 08:00 ama
12:.00 m

| 20/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

Boton Quardar y .Contln.uar-Una vez completada la l.nformac10n
requerida el usuario presiona el boton Guardar y Continuar y pasa

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

Documentos

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

A.) Programa o pensum y presupuesto del entrenamiento o estudios solicitados. * [REMETLIS
B.) Para entrenamientos en territorio nacional, entregar este documento con minimo (10) dias laborables de antelacion. *

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

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

E.) Copia de cédula del solicitante. * % Subir

F.) Contrato de formacién profesional. No aplica

{ ANTERIOR GUARDAR Y CONTINUAR )

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 antelacién.

¢ 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.) Copia de cédula del solicitante.

e Contrato de formacion profesional

S5 Boton Subir Tarea-Mediante el botén Subir Tarea el usuario carga la informacion
requerida al sistema.

i ~*I'Una vez desplegada la ventana donde se alojan los
s s 0 | documentos en la computadora, el usuario selecciona
# st [§ . . - -~ el documento requerido, hace doble clic sobre el
S 5 = I E I e mismo y de esta manera el archivo se carga al
- A & s =g weo | osistema
e i i _ El usuario puede ademas seleccionar el archivo desde
oo 5 oS o e un dispositivo movil. Para ello presiona el botoén
. | cargar desde un dispositivo movil.
e

) Pagina 42 de 57
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL SERVIDOR PUBLICO - SIGEI -




ITL  Manualparala CODIGO: MC-TI-05
INSTITUTO Administracion de Servicios

TECNOLOGICO DE

— al Servidor Publico SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

Cargar desde un dispositivo mévil | Boton Cargar desde un Dispositivo Movil- Al presionar este
botdn 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
movil
Escanee el cédigo QR con la camara
para empezar a emparsjar

Cerrar

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

A.) Programa o pensum y presupuesto del entrenamiento o estudios solicitados. © E

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

RUOIACOMSIANA
FROCURADUGA GENERAL DE LA REFBUCA

&

CERTIFICACION

Cerlleames g o1 of sslemd e oavacka g ck Maskito fithes NO
XSTIN ANTECEDINTES PINALS 0 scoten de XXXX XXXXXXX
XXX XXX, Dldda 00 et y Elrton Norteno XOGUKN, per b
QU 30 fogicde 1x priownte Cartftaciin

L pretrtn cartlicicada so exo, feraa y sty dgbitrents 4 Sobche 04 b
i rbarmontn, of e X (X ol g chy 20l i 0K k)
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Botén Eliminar-Al presionar el boton Eliminar la informacion es eliminada del sistema.

g Noaplica Boton No aplica-El boton no aplica, el cual se encuentra ubicado en la opcion

contrato de formacion profesional, es utilizado para especificar que el contrato
de la formacioén 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 opcidn Informacion Adicional se despliega la
pantalla siguiente:
INFORMACION ADICIONAL

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

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

Certificacion en su area 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

¢ 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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Boton Completar Y Enviar- Una vez completada toda la informacién
requerida por el sistema, el usuario presiona el boton Completar Y

Enviar y el registro

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

Si el servidor rechaza la solicitud de capacitacion, selecciona la opcién 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 capacitacion. 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 opcién Mi Plan de Capacitacion se despliega la
Mi Plan de pantalla Solicitud de Capacitacioén.

Capacitacion

= Mi Plan de Capacitacion

Par@metro de busqueda Busqueda

Secuencia  Curso Institucién Mandatorio  Estatus Resultado TipoCurso  Nota general Acclones

28 Introduccion a la Inteligencio Artificial con TensorFlow ITLA CALETA si EnCurso  Pendiente Interno a ©J
Reparacion de Ordenadores ITLA CALETA si EnCurso  Pendiente Externo 0 :—

25 Curso de Liderazgo y Motivacion (con evento) ITLA CALETA No En Curso Pendiente Interno o © e

19 Desarrolio Web (evento) ITLA CALETA No EnCurso  Pendiente interno 0

1 Mostrando 4 - Total de registros 4 0 ° °
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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 botdn 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-
Mediante la lista desplegable
Parametros de Busqueda y caja de
texto Busqueda, el usuario realiza una busqueda parametrizada, relacionada a la informacion
que contiene el grid Mi Plan de Capacitacion.

Parametro de busqueda Busquada

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 Capacitacién

‘&) Entraraclases

Secuencia Curso Institucién Costo Docente o facilitador Nota general

25 Curso de Liderazgo y Mot ITLA CALETA 8000

@ Actividades del curso BB calificaciones

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

1 Prueba | 07/11/2023 a10/11/2023 01/n/2023

Prueba 2 07/1/2023 a 08/11/2023 0/n/2023
Practica | 16/11/2023 a 17/1/2023

16/11/2023

4 practica de estudop 01/01/2024 a 28/

26/01/2024

16600

31/01/2024

5 exmaen | 23 02/02/2024 a 04/03/2024

La pantalla Detalle de la Capacitacion presenta toda la informacion 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 pestana Actividades del
curso presenta todas las actividades relacionadas al proceso

de la capacitacion.

Secuencia Periodo de entrega Tarea a realizar Subir practica Fecha entrega

1 Prueba | 07/1/2023 a10/1/2023 B subir 01/1/2023
2 Prueba 2 07/11/2023 a 08/11/2023 B subir 01/n/2023
Practica | 16/1/2023 0 17/11/2023 16/1/2023
4 practica de estudop 01/01/2024 0 29/02/2024 | carga ES subir 26/01/2024
exmaen 123 02/02/2024 0 04/03/2024 B subir 31/01/2024
8 hola 1234 02/02/2024 6 06/02{2024 B subir 31/01/2024
7 Practical 01/02/2024 o 02/02{2024 01/02/2024
8 Practica Parcial 01/02/2024 ¢ 02/02/2024 % Subir 01/02/2024

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

Botén 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 v Nueva carpeta =~ [ o
A & - A
3 Acceso rapido == =
I Escritorio *
& Descargas  #
:j Documentos #
" Certificado Certificade Curriculum - Curriculum
=] Imagenes # Médico - copia Médico copia
Analsis proyecto —
DOCUMENTOS F = = N
MANUAL DE SO - 2 P
MANUAL SERVIC e e e - e
. . curriculunm 1 - curriculunm 1 EUROFARMA No antecedentes
@ OneDrive - Institu % %
copia penales - copia
[ Este equipo [ -y b
Nombre: | v I Documento Adobe Acrobat

Cargar desde un dispositivo mévil Cancelar
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BB calificaciones

Secuencia

1

Pestana Calificaciones-Mediante la pestana Calificaciones
el usuario puede visualizar las notas obtenidas en cada una

de las asignaciones de la capacitacion.

Practica Tipo Porcentaje Fecha de entrega
Prueba | No definido 10% 01/1/2023

Prueba 2 No definido 5% 01/11/2023
Practical No definido 25% 16/11/2023
practica de estudop No definido 35% 26/01/2024
exmaen 123 No definido 85% 31/01/2024

hola 123 4 No definido 85% 31/01/2024
Practical No definido 35% 01/02/2024
Practica Parcial No definido 100% 01/02/2024

NOTA GENERAL

Estatus de entrega Puntuacién Comentario

Pendiente 0 @
Pendiente 0 ()
Pendiente ] @
Pendiente 0 @
Pendiente 0 @
Pendiente 0 @
Pendiente 0 t©}
Pendiente 0 @

o

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

B instituto Tecnclégico de Las Américas ITLA: Entrar al sitio - Trabajo: Microsoft Edge == O X

21 httpsi//educapermanente.itla.edu.do/login/index.php

| =

Instituto Tecnoldgico de Las
Américas ITLA

! @ Las 'Cookies’ deben estar habilitadas en su
navegador @

©

Instituto Tecnoldgico de Las Ameéricas [TLA |

¢Ya tienes una cuenta?

() Nombre de usuario [ cot
& contrasena
[CJRecordar nombre de usuario

Acceder

¢Olvidd 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

DD

En esta encuesta se evalla 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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E 4l Certificados

Par@metro de basqueda Blsqueda

() Exportar Seleccione una opcion v m

Secuencia Curso Institucién Fecha de finalizacién Nota general Resultado Estatus Certificado

“ Mostrando 0 - 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

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

Lista Desplegable Parametro de
Busqueda y caja de texto Busqueda-
Mediante la lista desplegable Parametros
de Busqueda y la caja de texto BUsqueda,
el usuario puede realizar una busqueda parametrizada de la informacién que contiene el grid
Certificados.

Parametro de bisqueda Busqueda

Sefeccione una opcidn v

5.7.4 Calendario de Capacitaciones

Al seleccionar la opcion Calendario de Capacitaciones se despliega

la pantalla Calendario de Capacitaciones.
Calendario de

Capacitaciones
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% calendario de Capacitaciones

Marzo-2024
domingo lunes martes miércoles jueves viornes sabado
(1 (1]
L J °
o (1]
(L) L]
(1] o o (1]
e L] Ll L]
o o (2]
L] o0 oo
(1]
LJ
(2]
L1

Anterior  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) b 4
Secuencia Curso Institucién Costo Docente o facilitador Nota general
Desarrollo Web {svento) TLA CALETA

RS e

practico de sstudop o25/02/202 2

0 Aa0 B subir 202
hola1234 02/62/2024 o 06/02{2024 3/01/202:
o s o

. Pagina 51 de 57
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL SERVIDOR PUBLICO - SIGEI -




ITL  Manualparala CODIGO: MC-TI-05
INSTITUTO Administracion de Servicios

TECNOLOGICO DE

S — al Servidor Publico SIGEI VERSION: 0

Las Americas Institute of Technology

iiZ Calendario de Capacitaciones

Marzo-2024
domingo lunes martes miéreoles jueves viernes sabado
o (1]
° °
(2] o
ee °
o (1) (2]} ! o
o * o0 °
Curso de Liderazgo y Motivaclén (con evento) @
Curso de Liderazgo y Motivacion (con evento) @
(] (2] (2] -
° oo oo
L]
L
(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 sedesarrollan
en esa fecha.

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

pantalla.

5.7.5 Directorio Telefonico

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

=| Directorio Telefénico

Parémetro de blsqueda Busqueda

Servidor Plblico Supervisor Departamento Correo Teléfono Extension

Jorge Ramon Toveras Gonzalez Darbert van Cintron Montero DIVISION DE DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS ~ITLA jtoveras@itio.edudo

[¥ Mostrando 1 - Total de ragistros 1 10 ° °

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 Telefénico

Parémetro de bsqueda Lista Desplegable Parametro de Busqueda-
Mediante esta lista desplegable podemos seleccionar
Servidor Publico . . , . .,
SROACDE ORI ¥ el criterio de bisqueda de informacién acerca de un
servidor publico en especifico.
BUsgueda Caja de texto Busqueda-En la caja de texto

Jorge Ramon Taveras servidor publico del cual desea obtener la

B Busqueda el usuario escribe la informacion del
informacién de comunicacion.

5.7.6 Comprobante de Pago

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

: Comprobante de pago

Periodo

Todos v

Documento
Servidor Otros

Periodo de Sexo Estatus IngresoBruto  Total Ingreso Total Desc. Acciones

Pablico tdartiod Desc.

NERSON
001-

ROMERO  Enero2024 . M Aclivo 40.00000RDS 40.00000RDS 114800RDS 121600RDS 44265RD$S 2500RDS 283165RDS  37.168,35RDS
1342959~

QUEZADA

Diciembre 001
SR M Activo  26.666,67RDS  26.666,67 RDS 0,00 RDS 0,00RDS 000RDS  000RDS$ 000RDS 26666,67 RD$
2023 13420591
Diciembre 001 e S067 5 NGOORDS 443 )¢ R B
565 K% M Activo  40.00000RDS 40.00000RDS 114800RDS 121600RD$ 44265RD$ 2500RDS 28365RDS  37.168,35RDS$
)23 1342959~
Noviembre  001- =
M Activo  40.00000RDS 40.00000RDS 114800RDS 121600RD$ 44265RD$ 2500RDS 283165RDS  37.168,35RDS$

2023 13429591

En la pantalla comprobante de pago se puede consultar toda la informacion relacionada al pago
por nomina del servidor publico 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.

Lista desplegable Periodo-La lista Periodo presenta los
meses del afio, 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 botén Volante de Pago.

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

I Gobierno de la Republica Dominicana

Sistema Integrado de Gestion Institucional
(SIGEI) j

Comprobonte de Pogo

NERSON ROMERQO QUEZADA
Aroa Mesusueaterlo Documento de Fechs Gesignaciin
dentidod 572033
Uridagd Crganizutihva Corgu
ingresos Desouento Sucido Neto
- (83 |

E0O-0I A¥ LREZ0C 0N
500-02 58 24ZEE RIA
SI0-02 SF 500 04
B0O-0Z mavi 250C RN
TOTAL #OR SERVIOOH 45.000,20 hDS 283155608 ITISEISROS
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5.7.7 Hoja de Vida

o

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

i solicitudes de Servicios

I Al
— ojo de Vida Vers o

DATOS PERSONALES

MEDIOS DE COMUNICACION Y CONTACTO

Teléfonos Correos Electrénicos

DEPENDIENTES

INFORMACION ADICIONAL
2Ha tenido usts

turat o religiosaze:

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

5.7.8 Historial de Salud

Al seleccionar la opcion Historial de Salud se despliega el formulario
Historial de Salud.

DOoR
I
|l
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E\LA Historial de Salud

Expediente Médico

No existen datos para mostrar

Copyright © Instituto Tecnolégico 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

Dashboard

Vacaciones tomados ultimos 3 afos Servicios Solicitados

Disponibilidad Laboral Gitimos 3 afios

o
s e o e o by sy s
.- - LES e =4
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El Dashboard o panel, presenta las estadisticas del servidor publico en los Ultimos tres afos en
lo relativo a:

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