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1 GENERALIDADES

1.1 INFORMACION GENERAL

El presente manual permite llevar a cabo una adecuada Administracion de Personal, el mismo
describe la secuencia para visualizar, modificar o agregar informacion acerca de movimiento e
incidencias del personal permanente y eventual de Vias Bolivia.

El sistema de Talento Humano es una aplicacion web, desarrollada con el lenguaje de
programacion PHP 7.3 (software libre). Esta aplicacion se encuentra publicada en la red interna
de Vias Bolivia a nivel nacional, toda la informaciéon que administra se halla centralizada en una
base de datos y es capaz de generar reportes de todas las funcionalidades del sistema.

1.2 FUNCION PRINCIPAL DEL SISTEMA

La funcion principal del Sistema de Integrado de Administracion Personal es coadyuvar a una
adecuada administracion de personal en base al Reglamento Especifico de Administracion de
Personal y al Reglamento Interno de Personal.

1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL SISTEMA

Las funciones especificas del Sistema de Integrado de Administracion Personal de Vias Bolivia
son los siguientes:

a) ldentificacién de la estructura de la entidad.

b) Control de escala salarial.

c) Control de asistencia del personal.

d) Control de permisos, licencias, vacaciones o viaje en comision.
e) Identificién de altas y bajas de los puestos de la entidad.

1.4 ALCANCE

El presente documento se aplica para la Oficina Nacional, Oficinas Regionales y Estaciones de
Peaje y Control de Pesos y Dimensiones.

1.5 RESPONSABILIDADES

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de su Unidad Administrativa y Talento
Humano, es responsable de realizar el seguimiento a la aplicacion del presente documento, a
fin de detectar oportunidades de mejora y realizar la solcitud de ajustes al sistema cuando
corresponda y en funcion a normativa vigente.

La Direccion de Gestion insitucional a través de la Unidad de Tecnologias de la Informacién es
responsable de los ajustes al sistema, en funcion al andlisis y solicitud realizada por la Direccion
de Administracion y Finanzas, asi como de los ajustes correspondientes al presente documento.
1.6 TIPO DE USUARIO

El sistema tiene dos tipos de usuario que tienen distintos privilegios y atribuciones dentro del
sistema:
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¢ Administrador: Es el usuario que tiene todos los privilegios y caracteristicas que le
permitan administrar y tener acceso a toda los accesos del sistema.

e Usuario Base: Es el usuario comun que puede ver su relacion contractual, generar
solicitudes de permisos, licencias y otros. Tambien este tipo de usuario puede aprobar
solicitudes y generar consultas de acuerdo a su gerarquia de la entidad.

1.7 MARCO NORMATIVO
El presente documento se sustenta en las siguientes normativas:

e Decreto Supremo No. 28948, de fecha 25 de noviembre de 2006, Creacion de Vias
Bolivia.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
Manual de Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal.
Manual de Politicas de Sistemas de Vias Bolivia.

2 INSTRUCCIONES DE USO

2.1 INGRESO AL SISTEMA

Usted podré ingresar a la plataforma desde cualquier equipo de computacion dentro la Entidad
utilizando el navegador de Internet instalado por Vias Bolivia.

Mediante el siguiente enlace usted podra acceder al Portal de Ingreso de la plataforma:

http://siap.viasbolivia.gob.bo

PORTAL DE INGRESO

=)

BOLIVIA

Sistema Integrado de Administracion de Personal

INGRESAR Consulta E

¢ Olvid6 su contrasefia?
No tengo cuenia. Registrarme

& Manual de Usuario
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En la imagen, se puede observar, que para ingresar a la plataforma es necesario que la Unidad

de Tecnologias de la Informacién proporcione un Usuario y Contrasefia, para poder colocar lo

siguiente:

a) Nombre de Usuario: Es el mismo nombre de usuario con el cual se le creo su correo
institucional. Ejemplo:

De acuerdo al correo institucional:

apellido.nombre@viasbolivia.gob.bo

b) Contrasefia: Si olvida la contrasefia debera solicitar una nueva contrasefia (VEASE PUNTO
2.2).

2.2 SOLICITUD DE UNA NUEVA CONTRASENA

2.2.1 Portal de Ingreso

=)

BOLIVIA

Sistema Integrado de Administracion de Personal

Sistema de Gestion de Recursos Humanos

Ingrese su direccion de correo institucional y se
le enviard un enlace para restablecer la
contrasefia.

» T

=

¢ Ya tienes cuenta? Ingresar

INGRESAR Consulta E

a)  ¢OMvido su contrasefia?

nNo tengo cuenia. Registrarme

& Manual de Usuario

a) Para solicitar una nueva contrasefa, en el Portal de Ingreso deber& hacer clic en la palabra:
¢Olvido su contrasefia?

b) Observe que existe un campo de texto, usted solo debera ingresar su correo institucional y
presionar el boton Enviar.

¢) Una vez presionado el boton Enviar, el Sistema notificard que se le ha suministrado un email
para la confirmacion de su cambio de contrasefia (correo: mail.viasbolivia.gob.bo).
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2.2.2 Notificacion de Envio de Email para el Cambio de Contrasefia

® Exito

Exito! Se envid un mensaje de correo

electrdnico de confirmacidn a su
cuenta, revise su Bandeja de

Entrada

{@viasbolivia.gob.bo

i Ya tienes cuenta? Ingresar

a) Al ingresar a la Bandeja de Entrada del Correo Institucional, el contenido del email enviado
es el siguiente:

Solicitud Restablecimiento de Contrase?a

De | Sitema de Recursoz Humanas 27 de Junio 2015 1813

B
m Parz: | QUIRCS VON BOECK GONZALD

Estimad@ Usuario:

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

Restablecimiento de Contrasefia
Solicitante: QUIR.0S VO BOECE GOMNZALO
Carge: TECNICO EIN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Departamento: TECHICO EN DESARF.OLLO ORGAMIZACTONAL
Gerencia: UNIDAD DE PLANIFICACION, GESTION INTEGRADA Y PROYECTOS
Fecha ¥ Hora de Envio (Actual Mensaje): 27-06-2018 19:13:01

Atte.,

Unidad de Talento Humanos
Direccion Administrativa Financiera
Vias Bolivia
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b) Restablecer Contrasefia, se debe hacer un click en este vinculo para que el Sistema lleve a la pagina
correspondiente para que usted pueda cambiar su contrasefia. B
DIRECCION WEB, INGRESAR NUEVA CONTRASENA

Restablecimiento de Contrasefia
Al menos debe tener 8 caracteres alfanuméricos minimamente.

Contraseiia

Repita la Contrasefia

B3 E3

c) Si usted ha introducido la contrasefia y su confirmacion correctamente, el sistema le
mostrara la siguiente ventana.

Restablecimiento de Contrasefia

a

cimiento exitoso de la contrasefia. a puede ingresar al siste

La ventana se cerrara en 0 sequndos
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2.3 PAGINA DE INICIO

Esta es la primera Ventana que para pantalla de inicio con la siguiente informacion:

VB -UTHv1.00

Pagina de Inicio
Bienvenid@: ALl OCHOA NELSON

0 ali.nelson
Calendario Cumpleafios
A& Inicio

488 Registro de Personal Junio 2019

£ Contrataciones

BOLIVIA

(@ Control de Personal Mie

(®Relacién Laboral
|& PEREZ MAGNE ANGEL 5 TAPIA CASPA JENNY
AParametrizacion IMAURICIO [VB/DGE. IMONICA [VB/DGE/DGIUTI
|DAF/UAT] [PIAS/PIIS)

&)Planillas de Refrigerio

a)

[£ SANCHEZ VEGA NELMA
/ALERIA [VB/DGE/UAL

a) Menu de opciones, se muestra el combo de médulos del sistema.
b) Calendario de cumpleafios, se muestra los cumpleafios de los servidores publicos del
mes actual.
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2.4 MODULO REGISTRO DE PERSONAL

Dando click sobre la opcién “Registro de Personal” este desplaza los modulos: “Lista de
Personal” y “Registro de Personal”:

VB - UTH v1.0.0

=)

BOLIVIA

ali.nelson

# Inicio

' Registro de Personal
Lista de Persona
Registro de Personal

L8 Contrataciones

G‘) Control de Personal

(&) Relacion Laboral

#~ Parametrizacion

&) Planillas de Refrigerio

2.4.1 Listade Personal.
A través de este mddulo te muestra todo el personal registrado de la Entidad.

* Registro de Perscnal

Lista de Persona

Registro de Personal

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

ﬁ Personas registradas en el sistema

Image Nombres Apellidos A, Casada Doc. Ident. Fechs Mac.  Estado Civil, Genaro
IA ULt S S S S e S

ANGEL MAURICIO PEREZ MAGNE 6034281 239-05-1980 BOLIVIANA ACTIVO

RICHARD HERNAN REYES FLORES ° 1860564 02-07-1975 BOLIVIANA ACTIVO

NELMA VALERLA SANCHEZ VEGA 2708600 03-06-1988 BOLIVIANA ACTIVO

Total: 20
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a) Combo de opciones:

- Nuevo. Registra nuevo perfil del Servidor Publico.

- Editar, Esta opcién edita el perfil del servidor publico.

- Eliminar, Elimina el perfil del servidor publico.
b) Buscador, sobre estos campos se busca al servidor publico.
c) Lista, Se encuentran todos los servidores publicos registrados.

2.4.2 Registro de Personal:

A través de este médulo registra al personal.

' Registro de Personal

Lista de Persocna

Registro de Personal

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Paso 1.

Registro de personas

Llene comectamente los datos del formulario, los campos con (%) son obligatorios.

Paso 1

Datos Personales

Datos Personales

Q Nombre{s)* | a@nm doc* CEDULA DE IDEMTIDAD

Nro de documento®

m Fecha de Caducidsd 08082018
Qﬂﬂ"lﬂﬂisr' Nacionalidad® BOLIVIANA

Lugar de nacimiento*

Q Sexo* Escoja sexo |z| fecha de nacimiento® 08-08-2001
@Estzdncwn’ Escojs estado] rupe sanguineo® ORH+

Introduce los siguientes datos:

a) Nombre(s)*, Karina

b) Apellido(s)*, Silva Reyes

c) Sexo*, Hombre / Mujer

d) Estado Civil*, Soltero / Casado / Viudo
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e) Tipo Documento*, Cedula de Identidad / RUN / Documento Extranjero.

f) Nro. de Documento, 4878954

g) Extension, LP/OR/PT/CBA/CH/TRJ/SC/PDO

h) Fecha de Caducidad*, 31-12-2019

i) Nacionalidad*, Boliviana

j) Lugar de nacimiento*, La Paz / Oruro / Potosi / Cochabamba / Chuquisaca / Tarija / Santa
Cruz / Beni / Pando.

k) Fecha de nacimiento*, 24-10-1968

) Grupo sanguineo*, ORH+ / ORH- / Otros.

m)Fotografia, Insertar fotografia del servidor publico.

n) Para continuar con el paso 2 dar click en el boton “Siguiente”.

Paso 2.

Paso 2

Datos de contacto

Damsaacm

" Anterior

Introduce los siguientes datos:

a) Direccion, Av. Mariscal N° 12 Zona Central

b) Teléfono, 2468787

¢) Celular, 66616661

d) Email personal, wallpa@gmail.com

e) Teléfono de Emergencia, 2110110

f) Persona de Emergencia, Boris Silva Vera

g) Relacion de Parentesco, Esposo

h) Teléfono Interno, 2118200

i) Interno, 158

j) Celular Corporativo, 72037833

k) Email Institucional, silvakarina@viasbolivia.gob.bo
I) Para continuar con el paso 3 dar click en el boton “Siguiente”.
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Paso 3.

Paso 3

Otros datos

Otros datos

r \E: Dcapacdad o2 o =
Funcienario 0 Inamolidad Labol. POR DISCAPACIDAD @ [}
SIGMA

0099076741 @ [}
Cuenta bco union 10000013895852 o &

Memorandum LLAMADA DE ATENCION o=

Libreta Militar Q

Registro Prof.

Declaracion PRESENTO 2018
Jurada

+ Anterior

Introduce los siguientes datos:

a) NIT, 2587419635

b) Servidor SIGMA, 1548765413

c) Libreta Militar, LP 201905081977

d) Registro Profesional, SIB/RNI 12320

e) Declaracion Jurada. Presento 2019

f) Discapacidad, 15464 (Numero del carnet)
g) Inamovilidad Laboral, Por Discapacidad
h) AFP, 009785485

i) Cuenta Banco unién, 10000085236974
i) Memorandum, MEN/DAF/2019-0001

Al dar click sobre la opcion “ ”, registra los datos al servidor publico en el sistema.
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2.5 MODULO CONTRATACIONES PERSONAL
Se registran los procesos de contratacidbn como el seguimiento respectivo.

VB - UTH v1.0.0

=)

BOLIVIA

ali.nelson

# Inicio

* Registro de Personal
ﬂg Contrataciones

@ Control de Personal
(&) Relacin Laboral

f' Parametrizacion

&) Planillas de Refrigerio

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Procesos de Contratacion
INVITACION DIRECTA REESTHU:TUQB 01-01-2018 2303 31-12-2018

Seguimiento a la Convocatoria ===>
+Seguimiento

Introduce los siguientes datos:
A Proceso de Contrataciones Personal.

i. Combo de Opciones:
- +adicionar, este boton adiciona un proceso de contratacion al registro al sistema.
- , este botdn habilita la edicion de datos del proceso de contratacion registrado en
el sistema.
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- eliminar, este boton elimina un proceso de contratacion que este registrado en el
sistema.

- Filtrar Postulantes, este botén te filtra las opciones para la busca del proceso de
contratacion.

ii. Buscador, sobre estos campos se busca el proceso de contratacion.
B Seguimiento ala convocatoria.
iii. Combo de Opciones:
- +seguimiento, a través de este boton se realiza el seguimiento del proceso de
contratacion del postulante.

- ver postulante, este boton muestra el registro del postulante.

iv. Buscador, sobre estos campos se busca el al postulante.
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2.6 CONTROL DE PERSONAL

A través de este médulo el sistema muestra el perfil laboral del servidor publico, el calendario
laboral de la gestion, la asignacién de los perfiles, controles de excepciones, horarios y
marcaciones y la gestién de marcaciones.

VB - UTH v1.0.0

p=)

BOLIVIA

O ali.nelson

# Inicic

* Registro de Personal

ﬂ Contrataciones

@ Control de Personal
Perfiles Laborales
Calendario Laboral
Asignacicn de Perfiles
Control de Excepciones
Horarios & Marcaciones
Gestitn Marcaciones

{(5) Relacion Laboral

f' Parametrizacion

E) Flanillas de Refrigerio

2.6.1 Perfiles Laborales
Se establece los perfiles laborales de la Entidad.

@ Control de Perscnal
Perfiles Laborales

Calendario Laboral

Asignacion de Perfiles

Control de Excepciones
Horarios & Marcaciones

Gestion Marcaciones
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Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Gestion Perfiles Laborales

Listado

e cs u
Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa calumna,

Iro. Estado perfil Grupo Tipa Horario Observacidn

Select Filt « « | Select Filter -
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO [LUN A VIE)
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUWO CONTINUO [LUN A VIE) PARA PERSONAL REGULAR EN DIAS DE HORARIO CONTINUO
ACTIVO RECAUDADORES A MULTIPLE [LUN A DOM)

a) Combo de opciones:

- Nuevo registro, a través de este comando se ingresa un nuevo perfil.

Gestion Perfiles Laborales

Nuevo Perfil Laboral

Perfil Laboral *:
Pesadores

Grupo:
Grupo 1

Tipo Horario *:
MULTIPLE (LUN A DOM}) E‘

Controlar Faltas | Omisiones *: n

Observaciones :
Enconada

Se llena el perfil laboral

a que grupo pertenece

Seleccionar el tipo de horario

Identificar el control de faltas y omisiones.
indicar si tiene alguna observacion.
Guardar o cancelar el perfil laboral.

@ Exito: Se guardé cmrectamm

Al guardar sale el mensaje .
v Y el sistema despliega la pantalla con la incorporacion del registro del Perfil
laboral:

AN N NANA N

Estado Tipo Horario

Select Filt + ~ ||| Select Filter v
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO (LUN A VIE)
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR. - HORARIO CONTINUC CONTINUO (LUN A VIE) FARA PERSONAL REGULAR

EN PROCESO Pezadores Grupo 1 MULTIPLE (LUN A DOM) Enconada
—_— =

ACTIVO RECAUDADORES A MULTIPLE (LUN A DOM)

- Aprobar registro, a través de este comando se aprueba un perfil registrado, donde
se “Selecciona el Registro” y se da click sobre el icono “Aprobar Registro”.
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OEsemMC S H

Arrastre u' Aprobar registro 'ta aqui para agrupar por esa columna.

Nro. Estado Perfil Tipo Horario
Select Filt = ~ || Select Filter -

ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO (LUN A WIE)

ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUO CONTINUO (LUM A VIE) PARA PERSONAL REGULAR

EN PROCESO Pesadores Grupo 1 MULTIPLE (LUN & DOM) Enconada

ACTIVO RECAUDADORES A MULTIPLE (LUN A DOM)

v' Al aprobar el registro te sale una ventana con la leyenda ¢ Esta seguro de aprobar
este registro?

4Esta seguro de aprobar este registro?

v' Al aceptar las opcion se despliega la pantalla mostrando el perfil laboral con el
estado “Activo” y la leyenda sobre el “Exito: Se aprobdé correctamente el
registro de perfil laboral”.

Gestion Perfiles Laborales
BOLIVIA Listado

; 0 & ™ S
Bl [+~ c S un
Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa columna.

Nro. Estado Perfil Tipo Horario

A Inicio Select Filt ~ ~ | | select Filter -
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO (LUN A VIE)

48 Registro de Personal

ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUO CONTINUO (LUN A VIE) PARA PERSONAL REGULAR

5 .

g Contrataciones ACTIVO Pesadores Grupo 1 MULTIPLE (LUN A DOM) Enconada

(@ Control de Personal ACTIVO RECAUDADORES A MULTIPLE (LUN A DOM)
(® Relacién Laboral
#~ Parametrizacion

% Planillas de Refrigerio

- Modificar registro, a través de este comando se modifica un perfil.
v' Al dar click sobre la opcion Modificar registro mas el perfil laboral a hacer
modificado.

Gestion Perfiles Laborales

Listado

P
aefscsn
Arrastre una <oluf \jogificar registro, |27 SGFUPAF por esa calumna.
Nro. Estado Perfil Tipo Horaria
Select Filt « - ~ | | Select Filter -
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUQ (LUN A VIE)

ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUO CONTINUG {LUN A VIE) PARA PERSONAL REGULAR]

ACTIVO Pesadores Grupa 1 MULTIPLE (LUN A DOM) Enconada

ACTIVO RECAUDADORES A MULTIPLE (LUN A DOM)
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v Se despliega la siguiente ventana, para que el usuario pueda modificar los
campos que viera necesario.

Gestion Perfiles Laborales

Wodificacién

Modificacién Perfil Laboral

Perfil Laboral *:

Grupo:

Tipo Horario ™

Controlar Faltas / Omisiones *:

Observaciones :

Pesadores

Grupo 1

MULTIPLE (LUN A DOM) E‘

Enconada

v" Una vez modificado guarda los cambios y el sistema despliega la pantalla con los
cambios realizados en el perfil laboral modificado mas la leyenda de “

BOLIVIA

ali.nelson

A Inicio

48 Registro de Personal
4§ Contrataciones

(@ Control de Personal
Relacion Laboral

# Parametrizacion

@ Planillas de Refrigerio

Gestion Perfiles Laborales

Listado

cGaemcsn

Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa columna.

Nro. Estado Perfil
Select Filt +
ACTIVO ADMINISTRATIVOS
ACTIVO ADMINISTRATIVOS
ACTIVO Pesadores
ACTIVO RECAUDADORES

Grupo

REGULAR
REGUL#~ HORARIO CUNTINUO
Grupe 3
A

Tipo Horario
~ | Select Filter -
DISCONTINUG (LUN A VIE)
CONTINUO (LUN A VIE) PARA PERSUMAL REGULAR)
MULTIPLE (LUN A D¢ M) San Jose

MULTIPLE (LUN A DOM]

- 8 Dar de bajaregistro, a través de este comando se da de baja un perfil.
v' Al dar click sobre la opcion Dar de baja registro mas el perfil laboral que se
desea dar de baja.
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Gestion Perfiles Laborales
Listado
BaefdCcsSn
Arrastre una columna v r por esa columna.

Nro. Estada perfil Tipo Horaria

Select Filt = ~  Select Filter -
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO (LUN A VIE)
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUO CONTINUG (LUN A VIE) PARA PERSONAL REGULAR
ACTIVO Pesadores Grupo 3 MULTIPLE (LUN A DOM) San Jdse

ACTIVO RECAUDADORES A MULTIFLE (LUN A DOM)

v' Al Dar de baja el registro te sale una ventana con la leyenda ¢Esta seguro de
dar de baja este perfil?

Esta seguro de dar de baja este perfil?

v" Una vez dado de baja el perfil el sistema despliega la pantalla con la grilla sin el
perfil que fue dado de baja mas la leyenda de “Exito: Registro de Baja realizado
de modo satisfactorio”.

Gestion Perfiles Laborales
BOLIVIA Listado

i v ™ (%3
ali_nelson vl - CcC S n
Arrastre una columna v suslte agqui para agrupar por esa columna.

Nro, Estado Rusuial Grupo

4 Inicio Select Filt + ~ ||| Select Filter -
ACTIVO ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO (LUN A VIE]
48 Registro de Personal

ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUO CONTINUO (LUN A VIE) PARA PERSONAL REAULAR|

& C, <
5 Contrataciones o RECAUDADORES A MULTIPLE (LUN A DOM)

() Control de Personal

Relacidn Laboral

&~ Parametrizacion

&) Planillas de Refrigerio

- B Vista Turno laborales por perfil, a través de este comando se visualiza los perfiles
por turno.
v" Al dar click sobre la opcion Vista Turnos Laborales por Perfiles mas el perfil
laboral que se desea ver.
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Gestion Perfiles Laborales
Listado
BR0MECS N
Arrastre una columna y suelte a.
Tipo Horario

Nro. Estado Perfil Grupo
Select Filt + - ~ | |Select Filter -

ACTIVO ADMINISTRATIVOS

REGULAR DISCONTINUG (LUN A VIE)

REGULAR - HORARIQ CONTINUQ CONTINUC (LUN A VIE)
MULTIPLE (LUN A DOM)

ACTIVO ADMINISTRATIVOS PARA PERSONAL REGULAR

ACTIVO RECAUDADORES A

v' El sistema despliega la siguiente pantalla:

Gestion Perfiles Laborales

Tumos

Gestion de Turnos
Perfil Laboral: RECAUDADORES
Grupo: A
Tipo de Horario:  MULTIPLE (LUN A DOM)

6aH=Cssii
Nro. | FechaInicio = Fecha Fin
i} ] Select Filter ~ | |select Filter

Jornada Laboral Tipo Tolerancia

Ningun dato

C Refrescar grilla, a través d este comando refresca la grilla de los perfiles.
$S Desagrupar, a través de este comando se desagrupa perfiles.
i Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

b) Grilla, se identifica los perfiles laborales de la Entidad.
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2.6.2 Calendario Laboral
Se establece el calendario laboral de la Entidad.

@ Control de Personal

Perfiles Laborales
Calendaric Laboral
Asignacion de Perfiles
Gontrol de Excepciones
Horarics & Marcaciones

Gestitn Marcaciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Calendario Laboral General

Selecsionar :| Junio 2019
| selecgonar..

DISCONTINUG (LUN A VIE}
CONTINUG {LUN A VIE)
MULTIPLE (LUN A DOM)

Lun

a) Seleccion del horario.

b) Cambio de formato: Mes, Semana y Dia.

c) 2 Icono de impresion del calendario.

d) Grilla del mes (ldentificacion de cumpleafios de los servidores publicos o alguna

actividad institucional o feriados departamentales o nacionales, otros).
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2.6.3 Asignhacion de Perfiles
Se asigna los perfiles laborales a cada usuario del sistema.

(3 control de Personal

Perfiles Laborales
Calendario Laboral
Asignacion de Perfiles
Control de Excepciones
Horarios & Marcaciones

Gestion Marcaciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Asignacion de Perfiles

Arrastre una columna y suelte aquf para agrupar por esa celumna,

Nro. Perfil Grupo Tipo Herario Observacin

~ | Select Filter -
ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO )
ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUG CONTINUO (LI ) PARA PERSONAL REGULAR EN DIAS DE HORARIO CONTINUO

RECAUDADORES A MULTIPLE [LUN A DOM)

a) & Asignaciones individuales.
v" Al dar click sobre la opcion Asignacion Individuales mas el perfil laboral.

Asignacion de Perfiles

Listado

B>

A - < agui para agrupar por esa columna.
Asignaciones Individuales

Perfil - Tipo Horario Observacitn

- - ||| Select Filter -
ADMINISTRATIVOS REGULAR DISCONTINUO (LUN A VIE)
ADMINISTRATIVOS REGULAR - HORARIO CONTINUO CONTINUO (LUN A VIE) PARA PERSONAL REGULAR EN DIAS DE HOR|

RECAUDADORES A MULTIPLE (LUN A DOM)

v' Te despliega la pantalla Gestién de Asignaciones Individuales.

Asignacion de Perfiles

ntituas

Gestion de Asignaciones Individuales

Perfil Laboral:  RECAUDADORES
Grupo: A
Tipo de Horario:  MULTIPLE (LUN A DOM)

Gestion: 2019 E‘ Mostrar

088m/CSs[It

Arrastre una columna v suelte aqui para agrupar por esa columna.

| Ubicacién

7| Estacion

nro. Nombres y Apellidos ct Asignacién Estado  Asig. Ubicacién  Asig. Estacién  Asig. Fecha Ini Asig.
/| Fecha Ini Perfil
Select Filt +  Select « - - fixo] /| Fecha Fin Perfil

1

ALI OCHOA NELSON 6034289 ACTIVO /| Nombres y Ape

o v cr
astenacton | ACTVO v Exp

SN
ASIGNACION
ALIAGA MAMANL JHOVANA 6991866

SN s
BLANCO ANDRADE CARLA IRENE 5995222 ACTIVO | Condicién
ASIGNACION

/| Estado

SIN
LLANO TAPIA ANDREA 4912287 asiemacion | ACTIVO 7| Gerencia

| Departamento
SIN
-

—
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v' En el cual se le asignara al servidor publico a un perfil laboral de acuerdo a la
pantalla:

Nueva Asignacion de Perfil

Marcacién Entrada

Ubieacion: | OFICINA NACIONAL E| Estacion:

Puede marcar en. Seleccionar

Marcacion Salida

Selecoianar

Fecha Inicio: 18112017 Fecha Fin 1122018

b) & Vista turno laborales por perfil.

Asignacion de Perfiles

BOLIVIA Individuales

. ali.nelson Gestion de Asignaciones Individuales

Perfil Laboral: ~ADMINISTRATIVOS
Grupo: REGULAR
Tipo de Horario:  DISCONTINUOQ (LUN A VIE)

e Personal

ceston: | 28 [+] Mostrar

ooeECcCSH

Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa columna.
v Estacién

| Ubicacign

# Parametrizacion Nro. Nombres y Apellidos c1 Exp | Asignacién Estado  Asig. Ubicacién Asig. Estacion | Asig. Fecha Ini Asig.
/| Fecha Ini Perfil

@pbm"ag de Refrigerio ~ | |¢ ~ | Select Filt ~ | Select ~ - - = 7 Fecha Fin Perfil
¥ Nombres v Aps

v cl
2
OFICINA BIOMETRICO
ALIAGA MAMANI JHOVANA 6991866 e ASIGNADO ACTIVO o o 01-08-2017 7 e

1
OFICINA BIOMETRICO
ALI OCHOA NELSON 6034289 P ASIGNADO ACTIVO oL, Crean. 15-11-2017

3 .
OFICINA BIOMETRICO 11 _ ) Condicién
ARIAS CARDENAS IVAN JESUS 4812458 LP | ASIGNADO ACTIVO NACTONAL Ao | 06-11-2017
/| Estado
OFICINA BIOMETRICO

@ Meodificacion exitosa de la asignacion.
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2.6.4 Control de Excepciones
Este moédulo puede dar privilegios excepcionales (aprobacion de permisos por parte de la
Unidad Administrativa y Talento Humano) a usuarios determinados.

(3 control de Personal

Perfiles Laborales
Calendario Laboral
Asignacion de Perfiles
Control de Excepciones
Horarios & Marcaciones

Gestion Marcaciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Formularios de Control de Salidas y Excepciones

Listade

I—EIG“““"" e Mostrar Q

——
EEFEFESE 9
Arrastre una columna y suelte agui para agru, ‘esa columna. | Nombres y Apellidos

v |1

Nro, Nombres y Apellidos cr Exp Estado Ubiczcidn Condicidn Gerancia Departament ~
/| Exp
~||< Selact Filt = || Selact Filter = ||| Select Filtar = ||| select Filtar ~ || select Filtar o
| Ubicacién

CT: A NA 2 CONTRATO UNIDAD DE TECNOLOGIA DE  PROFESIONAL I EN B| | Condicidn
LE et 12 RELEE SREREY RS OFICINA NACIONAL INDEFINIDO LA INFORMACION DE AUTOMATIZACIO)
| Estado

UNIDAD DE BLANIFICACION,
CONTRATO PROFESIONAL I EN | Gerencia

GESTION INTEGRADA Y
INDEFINIDO PROYECTOS PLANIFICACION

ALIAGA MAMANI JHOVANA 6991866 ACTIVO | OFICINA NACIONAL
/| Departamento

BELLIDO QUINTANILLA CONTRATO DIRECCION DE GESTION UNIDAD DE TECNOLCQ Area
HUMBERTO MARTIN SETERL - OFICINA NACIONAL INDEFINIDO INSTITUCIONAL LA INFORMACION 4

| proceso

BLANCO ANDRADE CARLA CONTRATO UNIDAD DE TECNOLOGIA DE  PROFESIONAL 1 EN
IRENE pSs=E RS GEICINA INDEFINIDO LA INFORMACION DESARROLLO DE 5157 ¢| Feeate
| Nivel 5alarial

SEEE TR IR EER 5122149 ACTIVO  OFICINA NACIONAL CONTRATO

LIZETH INDEFINIDO GERENCIA EJECUTIVA DIRECCION DE OPER! | Cargo

| Haber

CONTRATO DIRECCION DE ASUN
CORY ZAPATA GUIANCARLO 4897402 ACTIVO OFICINA NACIONAL INDEFINIDD GERENCIA EJECUTIVA JURIDICOS /| Fecha Ingreso

DIRECCION DE ] Fecha Tnidlo
CONTRATO
GERENCIA EJECUTIVA ADMINISTRACION ¥ /| Fecha Incor.
INDEFINIDO FINANZAS

JAILLITA JUAN PABLO 5900404 ACTIVO OFICINA NACIONAL

| Fecha Fin
UNIDAD DE PLANIFIC
GESTION INTEGRADA | Fecha Baja
PROVECTOS

CONTRATO DIRECCION DE GESTION
LLANO TAPIA ANDREA 4912287 ACTIVO | OFICINA NACIONAL INDEFINIDG e T LCIOMAL
/| Motive Baja
b

| Observacion
Iralapagina: 1 Mostrar filas: (10 ~ | 1-10de20 | ¢ | »

c) Lista desplegable de gestiones.
d) Combo de opciones:
- © Listado por excepciones por relacién laboral,
- = Contabilizador de excepciones,Este comando puede mostrar de fechainicio a fecha
fin todas las boletas que se generaron por los servidores publicos.
- Vista turno laborales por relacion laboral,este comando muestra los horarios
laborales de los servidores publicos.
- E Exportar a excel.
- ElExportar a PDF.
- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de los servidores publicos
registrados.
- S Desagrupar, desagrupa cuando existe varios usuarios del listado.
- 1t Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

e) Opciones de grilla.
f) Grilla.
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2.6.5 Horarios & Marcaciones
Se muestra los horarios y marcaciones de los servidores publicos.

@ Control de Personal

Perfiles Laborales
Calendaric Laboral
Asignacion de Perfiles
Gontrol de Excepciones
Horarics & Marcaciones

Gestitn Marcaciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Control de Hgrarios & Marcaciones

Listado

Gestion *: .
I 2019 Ell Todas i Hinguna ] Nombres y Apellidos,... =

EEEESEST)

Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa columna.

Nro. Nombres y Apellidos CcI Expd Gen.. Edad  Fecha Nac Ubicacign Condicidn Estado Activo Gerencia

v[|e=]|[s~||c~ [T || select Filter ~ ||| select Filter ~ ||| Select Filt = | |Se «| | Select Filter -

CONTRATO UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
ALI OCHOA NELSON 5034289 | LP | M | 33 OFICINA NACIONAL | CONTRATO ACTIVO St |JNIDAD DETECHS

UNIDAD DE PLANIFICACION,

ot iS ACTIVO SI |GESTION INTEGRADA Y
PROYECTOS

BELLIDO QUINTANILLA CONTRATO DIRECCION DE GESTION
HUMBERTO MARTIN STTEH = 30 OFICINA NACIONAL INDEFINIDO - no INSTITUCIONAL

BLANCO ANDRADE CARLA CONTRATO UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
IRENE sEzerR || D EEE] DFICI@NAL INDEFINIDO L& INFORMACION

CASCOS IMANA CARLA CONTRATO
LI7ETH 6122149 Le 24 OFICINA NACIONAL INDEFINIDO

ALTAGA MAMANT JHOVANA 6991866 LP F 24 OFICINA NACIONAL

GERENCIA EJECUTIVA

CORY ZAPATA GUIANCARLO | 4897402 | LP 33 OFICINA NACIONAL (L GERENCIA EJECUTIVA

CONTRATO

JAILLITA JUAN PABLO 5300404 Le i) OFICINA NACIONAL INDEFINIDO

GERENCIA EJECUTIVA

CONTRATO DIRECCION DE GESTION

LLANO TAPIA ANDREA 4912287 | LD 39 OFICINA NACIONAL INDEEIRIBG INSTITUCIONAL

Iralapigina: 1 Mostrar filas: |10 - | 1-10de 20 | ¢

a) Lista desplegable de gestiones.
b) Lista desplegable de datos del Servidor Publico.
¢) Combo de opciones:
- P Formulario para la generacién de la matriz de marcacion previstas y efectivas
para una gestién y mes determinado.
- B Formulario para calculo de asistencia.
- Vista turno laborales por relacion laboral.
- B Exportar resumen a CSV,
- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de los servidores publicos
registrados.
- S Desagrupar, desagrupa cuando existe varios usuarios del listado.
- 1 Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

d) Opciones de la grilla.
e) Grilla.
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2.6.6 Gesti6bn Marcaciones

Se muestra las marcaciones de los servidores publicos.

@ Control de Personal

Perfiles Laborales

Calendaric Laboral

Asignacion de Perfiles

Gontrol de Excepciones

Horarics & Marcaciones

Gestitn Marcaciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Arrastre una columna y suelte

grupar por esa columna.

Mostrar

Nro, Nembras v Apellides

ALI OCHOA NELSON

ALIAGA MAMANT JHOWVANA

BELLIDO QUINTANILLA
HUMBERTO MARTIN

BLANCO ANDRADE CARLA
IRENE

CASCOS [MANA CARLA
LIZETH

CORY ZAPATA GUIANCARLO

JAILLITA JUAN PABLO

LLANO TAPLA ANDREA

BFREZ MAGNE ANGFI

cI

65034289

6591866

4773710

5995222

65122149

4857402

5500404

4912287

Exp

LR

Le

Le

LR

LR

Le

Le

Ubicacién

Condicién

Selact Filter = ||| Select Filter

OFICINA NACIONAL

OFICINA NACIONAL

OFICINA NACIONAL

OFICINA NACION,

OFICINA NACIONAL

OFICINA NACIONAL

OFICINA NACIONAL

OFICINA NACIONAL

CONTRATO
INDEFINIDO

CONTRATO
INDEFINIDO

CONTRATO
INDEFINIDO

ONTRATO
DEFINIDO

CONTRATO
INDEFINIDO

CONTRATO
INDEFINIDO

CONTRATO
INDEFINIDO

CONTRATO
INDEFINIDO

CONTRATO

Estado Gerencia Departament “
= ||| select Filt = | |Select Filter ~ ||| select Filter

ACTIVO UNIDAD DE TECNOLOGIA DE |PROFESIONAL I EN P
LA INFORMACION DE AUTOMATIZACIO
NIDAD DE PLANIFICACION,

u
PROFESIONAL I EN
ACTIVO GESTION INTEGRADA Y -
PROYECTOS PLANIFICACION

DIRECCION DE GESTION UNIDAD DE TECNOLC
INSTITUCIONAL LA INFORMACION

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE | PROFESIONAL I EN

ACTIVO | INFORMACION DESARROLLO DE SIS

ACTIVO | GERENCIA EJECUTIVA DIRECCION DE OPER

DIRECCION DE ASUN
ACTIVO GERENCIA EJECUTIVA JURIDICOS
DIRECCION DE
ACTIVO GERENCIA EJECUTIVA ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE PLANIFIC
GESTION INTEGRAD:
PROYECTOS

DIRECCION DE GESTION

ACTIVO | 1 ST ITUCTONAL

DIRECCION DE

LNTRAD NF ARMTNTS ©
»

/| Ubicacién

| Condician

| Estado

| Nombres y Apellidos
7

| Exp

« | Gerencia

7| Departamento
| Area

| proceso

« | Fuente

/| Nivel Salarial
/| Cargo

| Haber

| Fecha Ingreso

| Fecha Inicio
]

I ala ndainas,. 1 Mostrar filas: an o 1-10dean

a) Lista desplegable de gestiones.
b) Opcion de busqueda.
¢) Combo de opciones:

e @

Listado de Horarios y Marcaciones por Relacién Laboral.
Formulario para la Descarga de Marcaciones.

- Vista turno laborales por relacion laboral.

- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de los servidores publicos

registrados.

- S Desagrupar, desagrupa cuando existe varios usuarios del listado.
- 4t Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

d) Opciones de la grilla.

e) Grilla.
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2.7 RELACION LABORAL
A través de este mddulo muestra la relacion laboral tiene el servidor publico con la Entidad.

VB - UTH v1.0.0

=

BOLIVIA

LW alinelson

42 %
A Inicio
* Registro de Personal
-ﬂ Contrataciones
@ Control de Personal
(5) Relacion Laborsl
f" Parametrizacion

£ Planillas de Refrigerio

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Gestion Relacién Laboral

Todas /

Ninguns

Nombres y Apellides.G.. =

v| Nombres y Apellides

HREREREEEE o

Expd

Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa columna, 7 Genero

/| Edad
Fecha Nac

Nro. c1 Expd Estado Gerencia

+ | Select Filt + | Select Filter - | Fecha Cumple

12345678 Tioo Sanare

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

UNIDAD DE PLANIFICACION,
6991866 GESTION INTEGRADA Y
PROVECTOS

6034285

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE
S s LA INFORMACION

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

5012452 GERENCIA EJECUTIVA

4912287

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

3563574 GERENCIA EJECUTIVA

2488801

2687402

Ir a la pagina: 1 Mostrarfilas: |10 « | 1-9de2 o

a) Lista desplegable de gestiones.
b) Combo de opciones:
- Nuevo Registro, crea un nuevo registro de relacion laboral.
- Modificar Registro,modifica el registro.
- B Dar de baja el Registro, da de baja el registro
- % Movilidad de Personal. mueve el registro del personal.
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- Vista Historial, muestra el historial de los cargos del servidor publico.

- B Exportar a Excel.

- B/ Exportar a Pdf.

- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de los servidores publicos
registrados.

- & Desagrupar, desagrupa cuando existe varios usuarios del listado.
- W Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

c) Opciones
d) Grilla.

de la grilla.
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2.8 PARAMETRIZACION
Este modulo parametrizara las cuentas de los usuarios de acuerdo a la categorizacion de la

Entidad.

VB - UTH v1.0.0

=)

BOLIVIA

L9 alineison
\___.L_{_.

# Inicic
* Registro de Personal
-Dg Contrataciones
@ Control de Personal
(5) Relacién Leboral
f Parametrizacion
Horarios Laborales
Tolerancias de [ngreso
Niveles Estructurales
‘Organigramsa
Resoluciones
Escalas Salariales
Cargos
Gestion de Feriados
Gestitn Excepciones

E} Planillas de Refrigerio

2.8.1 Horarios Laborales
Este médulo parametrizara los horarios laborales en la Entidad.

f' Parametrizacion

Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones

Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones
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Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Gestion Horarios Laborales
Listado
a)

| BeCSS 1T|
Arrastre una columna y suelte aqui pars agrupsr par s columna,

Mostrar

Nra. Estado Calor MNombre Nombre Alternativo

Select Filt -

t EOOEOTON 08:
ACTIVO 08:30 4

12:00

2 .
AcTIvo  INESSEEOSNN 14:30 A

19:00

MARANA ADMINISTRATIVA

TARDE ADMINISTRATIVA

Hora Entrada

+  Select Filt +  Select Filt « iz

Hora Salida | Fechs Ini Fecha Fi'¢' Permitir Cruce Observacisn

[ || Select Filt ~

08:20:00 12:00:00 01-01-20.. 31-12-20.. NO

14:20:00 18:00:00 01-01-20.. 31-12-20.. NO

[ vodss / Ninguna

/| Estado
/| Celor
| Nombre

| Nombre Alternative

/| Hora Entrada

a) Combo de opciones:
- Nuevo Registro.
- 9 Modificar Registro.
- Modificar Registro.
- 8 Dar de baja Registro.

- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de los

institucionales.

- % Desagrupar, desagrupa cuando existe varios usuarios del listado.

Irslspagina: 1 Mostrarfilss: (20 «

- 1t Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

b) Opciones de la grilla.
c¢) Girilla.
2.8.2 Tolerancias de Ingreso

1-2de2 | 4

/| Hora Salids
Heras Laberales
Dias Laborales
Hara Inicio Rango Entrz
Hora Final Range Entrac
Hara Inicio Rango Salid
Hora Final Rznge Salida
/| Fecha Ini
/| Fecha Fin
/| Bermitir Cruce

| Observacion

horarios

Este médulo parametrizara el tiempo de las tolerancias de ingreso al lugar de trabajo.

f' Parametrizacion

Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones

Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones
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Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Gestion Tolerancias de Ingreso

Listado

Listado General a MOSQ

[T odas / Ninguns

Baaec)ssul

Arrastre una columna y suelts aqui para agrupar por esa columna,

| Estado

Nro, Estade Tolerancia Acumulacién | Censideracién Descripcidn Fecha Inicio Observacidn | Teleranciz

Select F +  Select Filt + | Select Filt ~ | Select Filt ~ | Select Filter - [ | select Filt ~ | Acumulacidn

i NO SUMAR Al Personal Administrative se otorgara una tolerancia de 10 | Consideracidn
ACTIVO 10 POR DIA TOLERANCIA | [diez) minutos en el horario de ingreso, es decir desde las 01-01-2018

ALRETRASO  2:30 hasta las 8:40 y desde las 14:30 a 14:40, | Descripeidn
Z e La tolerancia se suma al retraso, por ende si uns persona 7| Fecha Ini
ACTIVO 10 DORDIA | TOLERANCIA SUPEralos 10 minutes, el acumulative del retraso es el total 01-01-2018

ALRETRACO | d= minutos. Ej. Si zlguien lega a las 08:41 el acumulado de Fecha Fin
retrase es de 11 minutos,

| Observacién

Iralapagina: | 1 Mostrarfilas: [1g - | -2de2 | 4

a) Combo de opciones:

- Nuevo Registro, con este comando se crea nuevo comando para el horario de
tolerancia.

- Modificar Registro, se modifica el horario de la tolerancia.

- 8 Dar de baja Registro, con este comando se da de baja el registro de tolerancia.

- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de los horarios de la
Entidad.

- & Desagrupar, desagrupa cuando existe varios usuarios del listado.

- 1t Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

b) Opciones de la grilla.
c¢) Grilla.

2.8.3 Niveles Estructurales
Este modulo establece los niveles de la estructura de la Entidad.

f' Parametrizacion
Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones
Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:
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Niveles Estructuralé

Nivel| Estructural
DIRECCION GENERAL EIECUTIVA

STAFF
DIRECCION

UNIDAD

UNIDAD REGIOMNAL

AREA

Ir a la pagina: 1 Mostrar filas: 10 | 1-6de & 4

a) Combo de opciones:
- A través de esta opcion adiciona un nivel de estructura al sistema.
- A través de esta opcidn se modifica algun dato de los niveles estructurales.
- B0 Através de esta opcion elimina un nivel estructural.

b) Grilla de los niveles Estructurales.

2.8.4 Organigrama

Este modulo estructura el organigrama institucional de puestos conforme a sus dependencias
lineales.

f' Parametrizacion
Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones
Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:
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Organigrama

Resolucion:

I RESOLUCION PARA EL ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL
EJECUTIVA

OPERA(

UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE PEAJE UNIDAD Dt

UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA

PROFESIONAL | EN
ASUNTOS JURIDICO
ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL | EN
RECAUDACION

PROFESIONAL | EN
DESARROLLO DE
EQUIPOS DE
TRABAJO

PROFESIONAL Il EN | PROFESIONAL | EN
GEST COMTROL DE PESOS]
RIESGO SISC/ Y DIMENSIONES

PROFESIONAL | EN
PERMISOS
ESPECIALES

PROFESIONAL || EN | PROFESIONAL | EN
LABORATORIO ¥

PROFESIONAL | EN
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS

PROYECTOS DE

EQUIPOS INSFRAESTRUCTURA

a) Opciones: Resoluciones Administrativas que aprobaron las estructuras institucionales.

b) Estructura por puestos de la Entidad.
¢) Combo de opciones:

- [# se adiciona una dependencia al Puesto:

Adicionar Unidad Administrativa

Depende de DIRECCION GEMNERAL EJECUTIVA

Nivel Estructural

DIRECCION GEMNERAL EJECUTIVA

Unidad
Administrativa

Sigla

Codigo

© Sustantiva o Misional ) No Sustantiva

Area

0 8@ No

10-06-2019

Es Unidad Asistente
del Dependiente?

Color

Fecha Inicio

SECRETAI
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- B seeditala descripcion del Puesto:

Editar Unidad Administrativa

Depende de Mi Teleferico

Nivel Estructural DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Nivel Estructural DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO|

Sigla VB/DGE

Codigo 1

Area @ Sustantiva o Misional ©) Mo Sustantiva

Es Unidad Si@ No
Asistente del
Dependiente?

Color -

Fechalniio 1012019
- B se elimina el Puesto.

d) Grilla de los niveles Estructurales.

2.8.5 Resoluciones

A travées de este moédulo se muestra las Resoluciones Ministeriales y Resoluciones

Administrativas que aprobaron las estructuras organizacionales como las escalas salariales en
la Entidad.

f’ Paramefrizacion

Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones

Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:
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Gestion Resoluciones
Ioaecssii]

Mro. Resclucion | Activey” Facha Emisiony’ Fecha Aprobacic’y’ Fecha Finalizacicy’ Uso Especifico

1 RESOLUCION PARA EL DRGANIGRAMA ACTIVO 31-12-2018 15-01-2019 Estructura Organizacional
2 RESOLUCION PARA LA ESCALA ACTIVO 21-12-2018 15-01-2019 Escala Salarial

Ir s la pagins:  § Mostrarfilas: 1 + | 1-2de2 | 4

a) Combo de opciones:
- Nuevo Registro, con este comando se registra la resolucion concerniente al caso.
- B Modificar Registro, con este comando se modifica los datos de la resolucion
registrada.
- = Dar de baja Registro, con este comando se baja el registro de la resolucion.
- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de las Resoluciones.
- % Desagrupar, desagrupa cuando existe varias resoluciones agrupadas.
- W Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

b) Grilla.

2.8.6 Escala Salariales
A través de este modulo se registra los Puestos a la escala salarial correspondiente.

f Parametrizacion

Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones

Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Escalas Salariales

e R ] s
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a) Combo de opciones:
- A través de esta opcion adiciona un Puesto en la estructura al sistema.

Adicionar

Resolucion (Selecionar)

Nivel Salarial
Categoria
Clase

Denominacién del
Puesto

Sueldo Mensual
Fecha Inicio 10-06-2018

Activar

Nivel Salarial
Existente

- A través de esta opcidn se modifica algun dato de los niveles estructurales.
- | A través de esta opcion elimina un nivel estructural.
- A través de esta opcién se adiciona datos académicos al servidor publico.

b) Grilla de los niveles Estructurales.

2.8.7 Cargos
A través de este moédulo se registran nuevos puestos de trabajo de acuerdo a la estructura y
escala salarial.

f' Parametrizacion
Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones
Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:
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! z
quas Seleccione:
Ningu
D ResolucionOrganigrama

ResolucionEscala

UnidadOrganizacional
Unidad DrﬁanizY Denominacion hd Cargo Nd Sﬁr\Y Itery” Condicidn Y Party” Gey” B

Denominacion
Select Filte v | select Filte + v v - ~ | Select Filte + || -
Ordenador
RESOLUCION DIRECCION
PARA EL GENERAL

DIRECCION

DIRECTOR GENERAL GENERAL EJECUTIVA

EJECUTIVO

Bs17, 1 CONTRATO 11700 2019, Cargo
INDEFINIDO

RESOLUCION Salario
PARA EL

JEFATURA DE JEFE DE UNIDAD/JEFE JEFE DE GABINETE | Bsl3,. [ CONTRATO 11700 2018
GABINETE REGIONAL I INDEFINIDO

UNIDAD DE JEFE UNIDAD DE

TRANSPARENCIA JEFE DE UNIDAD/JEFE TRANSPARENCIAY | BslZ . 21 | CONTRATO 11700 2015
ORGamGRaa TLUCHR,,  RESIOMALT LucHa COMTRA 14 INEFINIEO

RESOLUCION UNIDAD DE JEFA UNIDAD DE
PARA EL AUDITORIA AUDITORIA INTERNA
RESOLUCION DIRECCION DE
PARA EL GESTION

RESOLUCION
PARA EL

JEFE DE UNIDAJ
REGIOMAL I

Bs13, CONTRATO 11700 2019
INDEFINIDO

DIRECTOR DE

DIRECTOR DE AREA GESTION Bs16,... CONTRATO 11700 2019

INDEFINIDO

RESOLUCION DIRECCION DE DIRECTOR DE
BARA EL DIRECTOR DE AREA

ASUNTOS ASUNTOS Bs16,... CONTRATO 11700 2019

INDEFINIDO

;igg'-éf_‘:m“' gé%i‘;gg:é‘f DIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE » CONTRATG 11700 2019
L OPERACIONES INDEFINIDO

Ir a la pagina: 1 Mostrar filas: |1p « | 1-10 de 60

a) Combo de opciones:
- Nuevo Registro, a través de este comando se registra los datos para los cargos de la
estructura.
- B Modificar Registro, modifica los datos registrados.
- o Dar de baja Registro, da de baja el el registro.
- = Asignar PAC-P.
- @ Copiar Cargo.
- B Exportar a Excel.
- E[Exportar a Pdf.
- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de las Resoluciones.
- & Desagrupar, cuando existe varios cargos en una area desagrupa al cargo elegido.
- 4 Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

b) Opciones de la grilla.
c¢) Grilla.

Plan Anual de Contr iones de Personal

2 [RICISIt

G 5 N Ity Carao Gy Fecha™y  Fecha™y”
Select Filte + | |Select Filte v | Select Filter - |||+ - -

Ningln dato

Ir a la pagina: 1 Mostrar filas: |19 = | 0-0de D

d) Combo de opciones:
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- o Dar de baja Registro.

- E Exportar a Excel.

- Bl Exportar a Pdf.

- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de las Resoluciones.
- 4t Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

e) Grilla.

2.8.8 Gestion de Feriados
A través de este mddulo se parametrizard los feriados en el calendario del sistema.

f' Parametrizacion

Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Resoluciones

Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Gestion de Feriados

Listado

Boaemcssit] Mostrar

Arrastre una columna vy suelte aqui para agrupar por esa columna.

| Todas / Ninguna

Tipos de Horario Temporalidad
MNro. Estado Feriado # Dias Repetitivo
Discontinuos | Continuos Multiples i Mes | Estado

Select F + ~ |Select F ~ |||Select | Select + | Se v | Select Filter Select Filt « | Feriada

ACTIVO ARIO NUEVO sI s1 NO 1 capa ARO ENERO /| H. Discantinuos

+| H. Continuos
ACTIVO DI L ESTDo s1 s NO 1 CcADA AflO ENERO
7| H. Multiples

ACTIVO DIA DEL TRABAID 51 51 MO CADA AND MAYD /| Cantidad Dias

ACTIVO ANO MUEVO AYMARA SI SI CADA ANO JUNIO /| Repetitivo
ACTIVO ANIVERSARIO LA PAZ 51 51 CADA AND JuLio 7| Observacion

DIA DE LA .
ACTIVO INDEPENDENCIA DE s s NO CADA ARO AGOSTO
BOLIVIA

DIA DE TODOS LOS i
ACTIVOD DIFUNTOS SI SI MO CADA ANO NOVIEMERE

ACTIVO MAVIDAD SI SI MO CADA ARlO DICIEMERE
ACTIVO CORPUS CHRISTI SI sI MO ARQ SELECCIONADO JUNIC

Ir a la pagina: 1/ Mostrar filas: |19 « | 1-9de 9

a) Combo de opciones:
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- Nuevo Registro, con este comando se registra un feriado en el calendario de la
Entidad.

- @ Modificar Registro,modifica el feriado registrado.

- @ Dar de baja Registro, se da de baja el feriado registrado

- Vista Historial.muestra el historial de los feriados.

- E Exportar a Excel.

- B/ Exportar a Pdf.

- CRefrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de las Resoluciones.

- X Desagrupar, los registros agrupados por feriados.

- 1t Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

b) Opciones de la grilla.
c¢) Girilla.

2.8.9 Gestion Excepciones
Este modulo gestiona todas las excepciones de aprobacion de comisiones, permisos y otros de
los servidores publicos de la Entidad.

f" Parametrizacion

Horarios Laborales
Tolerancias de Ingreso
Miveles Estructurales
Organigrama
Rescluciones

Escalas Salariales
Cargos

Gestion de Feriados

Gestion Excepciones

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Gestion de Excepciones

Listado

. [
DBEC)SS
T
Mo
Arrastre una celumna vy suelte aqui para agrupar por esa columna.
I'N

C1odas

Nro.  Tipo Excepcién Excepcién Codigo Género Frecuencia Disgregade Desc. Horas

Select Filt + Select Filt | | Select + | Select + |||Select Filt + ¥| Tipo Excepcion
ASISTENCIA A BECAS Y CURSOS Jp— | Excepeion
DE CAPACITACION, SEMINARIOS X
LICENCIA ~ DE ACTUALIZACION Y CURSOS CURSD_CAP INDISTINTO v/| Codigo
DE POST GRADO CON = Color
PATROCINIO INSTITUCIONAL
ASUETO - DIA DE LAS | Género

SECRETARIAS 1VEZ AL
SECRETARIAS FEMENINO AfIO 7| Frecuencia

ASUETO POR EL DIA DE LA #FFFFFF v] Disgregado
MUJER BOLIVIANA | Descontar Hora
FEMENINO 1VEZ AL

ANO v'| Compensar Hor

| Cotrolar Horarig

ASUETO POR EL DIA DEL PADRE _ .
1 MEDIO DIA v'| Refrigerio
OTROS MIN MASCULING AL Al

| Lugar
LICENCIA |BAIA MEDICA BM #FFFFFF INDISTINTO /| Boleta

. |COMISION > 1 DIA (MISMA :
COMISIGN  rUpAD) [SR] &1 ¢ COM25R #FFFFFF

INDISTINTO Qhssnuaciin

COMISION > 1 DIA (OTRA
fona

COM3SR. FFFFFFF | _INDISTINTO

COMISION
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a) Combo de opciones:

Nuevo Registro, de excepcion a la aprobacion.

Modificar Registro, modifica el registro de excepcion.

@ Dar de baja Registro, da de baja el registro de excepcion.

C Refrescar grilla, a través de este comando refresca la grilla de las Resoluciones.
S Desagrupar, excepciones en el sistema.

i Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.

b) Opciones checklist de la grilla.
c) Girilla.

2.9 PLANTILLA DE REFRIGERIOS

Este mddulo genera la planilla de los servidores

pUblicos de la Entidad.

VB - UTH v1.0.0

-]

BOLIVIA

ali.nelson

4 Inicio

%8 Registro de Personal

&4 Contrataciones

(@ Control de Personal
Relacién Laboral
#~ Parametrizacion

&) Planillas de Refrigerio

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:
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Gestion Planillas Refrigerio

Listado

FFIRVEEEET Mom

Arrastre una columna v suelte aqui para agrupar por esa columna.

[[7odas

Nro. Estado Gestién Mes Cendicidn Fuente

Select F = || |Sele = || |Select Filt = || |Select Filter Select Filter Estado

2019 - [20-230] {12100) PERMANENTES - GASTO Gestion

APROBADA 2019 MAYO CONTRATO INDEFINIDO CORRIENTE

Mes
Cendicion

Fuente

v
7

v

v

v

¥ Tipo Planilla
¥| Mimero

v| Total Ganado
«| Total Liquide
| Cantidad

v

Observacidn

Ir a la pagina: 1 Mostrar filas: |19 + | 1-1del

a) Combo de opciones:
- Nuevo Registro:

Gestion Planillas Refrigerio

BOLIVIA Generacién

MITDEED Generacion de Planillas de Refrigerio Mostrar

Gestidn: Wes: Fuente: Nombres

Tipo
A Inicio 2019 E‘ WMAYO E‘ 2019 V[QOVZQPERMANENTES - GASTO CORRIE E‘ ADICIC E| c1

45 Registro de Personal Exp

I ‘ 1t Quitar filtro | Gerendia
2% Contrataciones S

Departamer

-

W Nro. Nombres Gerencia Departamento Area

(3 Control de Personal Area

Ubi 0
Relacién Laboral Select Filter ~ ||| select Filter ~ | |Select Filter teacion

BrANeY Fuents
Parametrizacion ANDRADE CARLA. UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA PROFESIONAL I EN DESARROLLO DE
# IRENE 9995222 P [\FORMACION SISTEMAS (2) Proceso

Carge

ng‘\amHas de Refrigerio JAILLITA JUAN DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

PABLO 5900404 |CEA GERENCIA EJECUTIVA A Estada

LLANO TAPIA 4012287 | Lp DIRECCION DE GESTION UNIDAD DE PLANIFICACION,
[FTEEER INSTITUCIONAL GESTION INTEGRADA Y PROYECTOS
PEREZ MAGNE Fecha Incor
ANGEL DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ |UNIDAD DE ADMINISTRACION Y

MAURICIO 33780541 P pinanzas TALENTO HUMANO Fecha Fin

Fecha Ini

IARINCASEA PROFESIONAL I EN REDES ¥ Fecha Baja
JENNY MONICA | 4877652 | LP PROFESIONAL II EN SOPORTE
CONECTIVIDAD nivel Salaric
TARIFA

Totales: Haber

i. Opciones: Buscar, Calcular, Exportar Excel y Quitar Filtro.
- Selecciona al servidor publico mas el comando Calcular, y el sistema
despliega la pantalla:
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Gestion Planillas Refrigerio

Generacion

Generacién de Planillas de Refrigerio Mostrar

Gestidn: Mes: Fuente

Tipo
2019 E‘ MAYO E| 2019 - [20-230] (12100) PERMANENTES - GASTO CORRIE E‘ ADICIC E|

| Nombres  *

vcl

v Exp

V| Departamer
¥ | Nro. Nombres Gerencia Departamento Area

V| Area

Ubicacién
Select Filter ~ | |Select Filter ~ || Select Filter
1 |BLANCO
ANDRADE CARLA sagsazz Lp |UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA PROFESIONAL 1 EN DESARROLLO DE
IRENE INFORMACION SISTEMAS (2)

Fuente

Proceso

Cargo

- Selecciona la Gestién, Mes, La Fuente y el Tipo mas el servidor publico elegido y
calcula.

Observaciones sobre la Planilla de Refrigerio

Observacion:

- Inserta alguna observacion y elige la opcion Aplicar, y el sistema despliega la
pantalla:

Planillas de Refrigerio Generadas Mostrar

. . o, | Nombres y , %
Estado Gestion Mes Fuente Tipo / Nimero Observacion —_
GENERADA 2019 MAYO 2019 -[20-230] (12100) PERMANENTES - GASTO CORRIENTE MENSUAL (1) mayo 3 | Exp

| Gerencia
| Departamer,

Area
Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa columna. Ubicacisn

- Fuente
Nro. Nombres Gerencia Departamento Cargo Haber | Dias

Procesa

. | Cargo
Select Filter ~ | |select Filter ~ ||| Select Filt ~ |||Sele ~ |||< = 9

NELSON

Estado
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA PROFESIONAL 1 EN PROCESOS DE  EM PROCESOS )
5034283 LP | 1yrormACTON AUTOMATIZACION DE 10540.00

AUTOMATIZACIO Nivel Salariz

ALIAGA MAMANT

UNIDAD DE PLANIFICACION, PROFESIONAL ] Haber
THOVANA 6991866 LP ’

on EN 4
GESTION INTEGRADA Y PROYECTOS | For Co1ONAL TEN PLANIFICACION B, o cron | 1024000 % /| Dids Efec.
ARIAS PROFESIONAL /| Monto Diaric
CARDENAS IVAN |\ oq | |p |UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ PROFESIONAL 1 EN ALMACENES Y EM ALMACENES Y o 0 .
JESUS TALENTO HUMANG SERVICIOS GENERALES SERVICIOS : 1 ] LSGHs
GENERALES -~

Totales: 0.00  Dias J

»
Ir a la pagina: 1 Mostrar filas: |20 + | 1-3de3 | 4 »

Puede generar la Reporte Refrigerio en formato PDF o Excel.

- Editar observaciones del Registro, edita los registros.

- Q Ver Registro en Planilla, puede ver los registro de la planilla.
- Aprobar Registro. aprueba el registro.

- % Otras Boletas. Adjunta otras boletas.

- 8 Dar de baja al Registro.
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- CRefrescar grilla.
- & Desagrupar.
- W Quitar filtro.

b) Opciones de la grilla.
c¢) Grilla.

2.10 USUARIO DE CONSULTA

Muestra la informacion personal de los datos generales del usuario, es necesario mencionar
gue esta informacién no puede ser modificada.

Como tambien la relacién laboral con Vias Bolivia y contiene informacion de los datos generales
de la Entidad relacionados con el usuario.

VB - RRHH v1.0.0

BOLIVIA

e quiros_gonzalo

(& Mis Contratos

= Relacion Laboral

02-01-2019 e TECHNICO EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Proceso:  VB-REESTRUCTURACIONI2019
Financiamiento: CONTRATO A PLAZO FIJO (Partida 12100}
- UNIDAD DE PLANIFICACION, GESTION INTEGRADA Y PROYECTOS
Dependencia:  TECNICO EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Ubicacion:  OFICINA NACIONAL
Nro. de Contrato: ~ OFN/003-2019
Nivel Salarial: ~ TECNICO EN MANTENIMIENTO
Haber:  5050.00
Fechalingreso:  02-01-2019
Fecha Inicio:  02-01-2019
FechaIncor:  02-01-2019
FechaFin:  30-06-2019
Estado:  ACTIVO
Observaciones:

5 Mis Horarios y Marcaciones

Mis Boletas de Salida

2.10.1 Mis Contratos
Muestra la informacion personal del servidor Publico.

VB - RRHH v1.0.0

=

BOLIVIA

quiros._gonzalo

[ Mis Contratos

& Mis Horarios y Marcaciones

Mis Boletas de Salida

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:
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a) Informacién Personal
i

(¢ Informacion Personal

Datos Personales Contacto Personal ‘Contacto Institucional Ofros Datos

Nombres y Apellidos: ALl OCHOA NELSON
Cl: 6034289 LP
Nacionalidad:  BOLIVIANA
Lugar de Nacimiento: LA PAZ
Fecha de Nacimiento:  27-07-1985

(#" Informacion Personal

Contacto Personal ‘Contacto Institucional Otros Datos

Direccidn:
Teléfono Fijo:
Celular Personal:
E-Mail Personal:

(¢ Informacion Personal

Datos Personales Contacto Personal Contacto Institucional

Teléfono Inst: 2118200
Celular Corporativo:
Fax:
Niamero Interno:
E-Mail Institucional:  ali.nelson@viasbolivia.gob.bo

(¢ Informacién Personal

Datos Personales ‘Contacto Personal Contacto Institucional Otros Datos

Discapacidad:  snd4512
Inamovilidad Laboral: POR DISCAPACIDAD
AFP: 0099076741
Cuenta Bco. Union:  10000019895852
Memo Llamada Atencion:  LLAMADA DE ATENCION
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b) Informacién Laboral.

= Relacion Laboral

DECLARACION JURADA:  PRESENTO 2019

15-11-2017 e PROFESIONAL EN PROCESOS DE AUTOMATIZACION

Proceso:
Financiamiento:

Dependencia:

Ubicacidn:
item:

HNivel Salarial:
Haber:

Fecha Ingreso:
Fecha Inicio:
FechaIncor:
Estado:
Observaciones:

WB-REESTRUCTURACION/2019

COMTRATO INDEFIMIDO (Partida 11700)
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
PROFESIONAL | EN PROCESOS DE AUTOMATIZACION
OFICINA NACIONAL

33

FPROFESIONAL | RESPONSABLE |

10540.00

15-11-2017

15-11-2017

15-11-2017

ACTIVO

Minguna

2.10.2 Mis Horarios y Marcaciones
Este médulo muestra los horarios establecidos por la Entidad como las comisiones y permisos

que tiene el servidor publico.

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

VB - RRHH v1.0.0

=)

BOLIVIA

g quiros.gonzalo

[# mis Contratos

@ Mis Horarios y Marcaciones

[E] Mis Boletas de Salida
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a) Mis horarios y marcaciones, muestra los horarios institucionales como las marcaciones del
servidor publico.

® Mis Horarios y Marcaciones

BOLIVIA Calendario de Horarios & Marcaciones

@ blanco.carla Junio 2019

& Mis Horarios y Marcaciones

Mis Boletas de Salida

b) Calendario Detalle, muestra el detalle

donde el servidor publico est4d asignado a la
marcacioén conforme a su contratacion.

Calendario Detalle

Cactusizar  $30scagrupar | Quitar fitra

Arractne una columna y susite agui Dara agTunar por a5a columna.

hra. e Grupa Fachalnicia | Facha Fin Horaria Ubicactén Ertrada | Estackin Entra__ Tioa Entrada Unicackin Salida Estaciin Salida

Tipa Salida
Selact Filt = ||| S=d=ct Fill = ] [TH || Smlact Filt = ||| Smlect Filter * (| [Sedect Filt = ||| S=lect Filter w || | S=d=ct Filter
1

* || Sedect Filt = ||| Select Fifter
ADMIMISTAAT. . |ASGULLR ar-ar-ama | srazams [PFFAEN oeen weeone EQUIRD & EQUIRD &

ADMINISTRAT... | REGULAR, a-a1-2ma | 3-1z-2ms | WA nocons nacionar

C Actualizar. refresca la pantalla sobre los detalles del servidor publico
$ Desagrupar. desagrupa de algun grupo de maracacion.
i Quitar filtro, a través de este comando se deshace los filtros.
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2.10.3 Mis Boletas de Salida

A través de este médulo el servidor publico va generar las boletas de salida.

VB - RRHH v1.0.0

=]

BOLIVIA

a quiros.gonzalo

[# mis Contratos

@ Mis Horarios y Marcaciones

Mis Boletas de Salida

Al dar click sobre esta opcion se despliega la siguiente pantalla:

Mis Boletas de Salida

Listado
I| | Bucdficar  AEviar B imprimir @ clhimnar fAver € Actuslizar S5 Dassgrupar uDesFiltrarl

Arrastre una columna y sueltz agui para agrupzr por 252 columna.

Nro. | Estade | Tipo Excepci.. Excepcidn Codigo |Fecha Ini.. | Hora Inicio| Fecha Fin | Hora Fin Mativo Lugar Color Género Frecuencia Compensar H.. Contr, Horario

Select F ||| Selact Filt + ||| Select Filter - || select ~ M || select ~ M || select ~ Q - - ~ || select Filt - « || select Filt = || Select Filt «

2.10.3.1 Secuencia de solicitud de boleta:

a) Combo de opciones:
- s Nueva boleta: Despliega la pantalla para llenar los campos correspondientes de
acuerdo a la necesidad del Servidor Publico:
Paso 1.

:=| Mis Boletas de Salida
Listado Nuevo

HOTA: Los datos precedidos de asterisco son requerido de manera obligatoria ™.

> Formulario de salida (Boleta de permiso)

@ Tipo de Permiso *: Seleccionar.

Fecha Inicio *: 28-06-2019 Fecha Final *: 28-06-2019

Justificacion *:

>

HOTA: En caso de ser una Boleta de Comision con Viaje faver introducir Nro. de VORTEX

Nro. VORTEX:
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Una vez llenado se guarda la solicitud, el sistema despliega la siguiente pantalla
informado si ¢ Desea enviar su formulario ahora mismo?, y comunica que se guardé con
éxito la solicitud.

[ Notal. Los tipos de permisos estaran sujetos al Reglamento Interno de Personal de Vias Bolivia.

Paso 2.

¢Desea enviar suformulario ahora mismo?

@ Exito: Se guard correctamente.

Al dar OK sobre el envi6 el sistema despliega la siguiente pantalla en el cual se identifica
lo siguiente:

Paso 3.

VB - UTHv1.0.0

= =] Mis Boletas de Salida
BOLIVIA Ustaz. Emar

ﬂ ali.nelson MOTR:
‘—' Destinatario =
<Y -
) JEFE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dee:
[ § J

asurta +

> Mensaje Adicional

A quien esta destinado (inmediato superior) y con copia a la autoridad del area (si
corresponde).
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Paso 4.
Al enviar la solicitud el sistema despliega la grilla de las solicitudes del usuario:

Mis Boletas de Salida

I e —p—

\n ‘Eanar AEmisc B Impim | @ Siminar | B Ver  (Adtuslzar | §5 Dessgrupar | | Quitar fito

Cétige | Fachalnico HorsIuco | Facha Fin | Hem Fin Mt Lugar Cotor Giners | Frecuencis Compersart. | Contr. Horae | Refigers Turms

1 aprORACION | peRMiSD | PERMISOS PERSONALES e e T
O e CoNcoceremaames PRGN DRSNS M000 2083018 150000 moISTINTD: o No a E

CON GOCE DE HABERES

sproBACION | PERMISD o 2 HORAS AL
SOLCTTADA | PARTICULAR PPGH | 24-06-2019 | 14:30:00 | 24-06-2019 | 15:30:00 oISTINTO = o ES s

- == Este comando da la opcion de modificar la solicitud.

- A== Enviar solicitud.

- e=mnr Elimina la solicitud.

- =« muestra las solicitudes.

- = Refresca la malla.

- Desagrupa al servidor de alguna opcién de permisos.

b) Grilla, te muestra todas las opciones de solicitudes del usuario.

Mis Boletas de Salida

| a | Modificar o Brviar ¢ Imprimir = @ Ehminar = @8 Ver (" Acteslizar | $5 Desagrupar | Jf Quitar filto
Sreaste una columna  susite aqui para agrupar por =sa colmna
Nra, Estade | Tipo Excepcién Excepciin Cidige | Facha Inicka | Hora Inido | Fecha Fin | Hom Fin r Color Géners Fracuencia |Compenzar H.. | Cortr. Horara | Refrigesc Tumo

Select  ~ |||Select Fi ~|||Select Filter ~ || Select = || Select ~ M || Select = = ||Select Fi = = | SelectFi ~|/|SelectFi = || SelectFi = | SelectFi = || Sel
2FFFFFF

1 APROBACION | PEAMISD  PERMISOS PERSONALES et 2 HORAS AL
eoCane | paRIIoUian [CONGOCE DE HABERES | PPEH | 27-06-2015 | 14:30:00 |27-06-2015 | 15:00:00 INDISTINTD i no = =

z PERMISOS PERSONALES e
CON GOCE DE HABERES

(EEEE I R FRGH | 24-06-201% 24-05-2018 | 15:30:00 o = INDISTINTD

2 HORAS AL
SOLICITADA | PARTICULAR MES

NO

2.10.3.2 Secuencia de la aprobacion de la solicitud de la boleta:

a) Al usuario aprobador le llega el correo de solicitud.

Agenda Tareas Maletin Drive Preferencias

SOLICITUD APROBACION DE EXCEPCION
* Sitema ° Sistema de Recursos Humanos - MEN
SOUCITUD APROBACION DE EXCEPCION - Fstisd Unuari S ha seicitacio s APROBACION de apicacion de Prcs v LUANO TABIA ANDREA
® Jenny M. Tapia Caspa SARHH MEN
HOLA

a APROBACION de aplicacidn de Excepcion con el siguiente detalle:

SOLICITUD DE APROBACION DE EXCEPCION
Solicitante: QUIROS VON BOECK GONZALO
Ca COE:

Atte
Unidad de Administracion y Recursos Humanos
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

- Vias Bolivia -

El usuario tiene la opcion de aprobar o rechazar la solicitud.
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b) Una vez aprobado la solicitud el sistema genera un correo al usuario solicitante notificando la
aprobacion.

@xzimbrar

Correo Contactos ~ Agenda Tareas Maletin Drive Preferencias Copia de SOLICI

Goro Qi Vo Bock -

O

Cermar Respender || Responder atodos || Reenviar Archive || Eiminar || Spam | @~ | # v | | Acciones v B ver ~

& Copia de SOLICITUD APROBACION DE EXCEPCION

L menssie
D (Sistems de Recursos Humanos - MEN |

@ Par= (QUIROS VON BOECK GONZALO )

CC (SRRHH - MEN | ( TARIFA RODRIGUEZ FERNANDO |

27 de Junio 2015 1817

Estimad @ Usuari@:
Se ha solicitado la APROBACION de aplicacian de Excepcion con el siguiente detalle:

SOLICITUD DE APROBACION DE EXCEPCION
Solicitante: QUIROS VON BOECK GONZALO
Cargo: TECNICO EXN DESARROLLO CRGANIZACIONAL
- TECNICO EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- UNIDAD DE PLANIFICACION, GESTION INTEGRADA ¥ PROYECTOS
Tipo de Excepcion: COMISION
[Motivo: Ministerio de Economia
Lugar: LaPaz.
Estado: ELABORADO
[Fecha: 25062019
Horario: 053000 2 09:30:00

Destinataric: LLAND TAPIA ANDREA

Correo Destinatario: Ilano endres@viasboliia Sobbo

Cargo Destinatario: . '

- UNIDAD DE PLANIFICACION, GESTION INTEGRADA ¥ PROYECTOS

- DIRECCICN DE GESTION ISTITUCIONAL
Destinatario CC: TARTFA RODRIGUEZ FERNANDO

Atte,, io CC: DIRECTOR DE GESTION

Cargo
Unidad de Adnlinielrasion ¥ RECHEsOs HIMAROS Tcroncar
DIRECCION GEHERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Vias Bolivia - | ¢y Horn da Evio (Actual Memsaje): 27-06-2019 19:17-15

¢) El usuario puede verificar en su cuenta el permiso solicitado.

VB -UTH v1.0.0

|| R

BOLIVIA

0 quiros.gonzalo

 — e ——
[pezsaz [oB:30:37
Em [iz17:58
152818 [12:17.56
142814 (142827
| ez ) e
[ —

184857

{f} CORPUS CHRISTI {1} AflO NUEVO AYMARA

DETALLE DE HORARIO LABORAL Y MARCACION DEL SERVIDOR PUBLICO

Marcacion en Hora

e Otras opciones seran insertadas por requerimiento de la Unidad
Administrativa y Talento Humano.
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Anexos:

1. Planilla de Refrigerio

VIASBOLIVIA UAT-FOR-0T1
e Sogas o soait + edart Ver. 1
PLANILLA DE REFRIGERIO 2019 MAYO "2019 - [20-230] (12100) PERMANENTES - GASTO CORRIENTE"
Nro. Gerencia Departamento Cargo Nombres c Exp. Haber D.Efec. WD Faltas Vac. Ofros Importe RCJIVA Ret Ganado Liquido
1 | UNIDAD DE PROFESIONAL 1 EN PROFESIONAL EN ALIAGA MAMANI 6001888 | LP | 10540. 1 17 21 0 0 0 0 2 17 15
PLANIFICACION, PLANIFICACION PLANIFICACION JHOVANA L]
GESTION INTEGRADA
Y PROYECTOS
Total | 10540 1 17 2 0 0 0 0 2 17/ 15
-
2. Reporte Descarga de Marcaciones
VIASBOLIVIA
s et S o UAT-FOR-012
Ver. 1

Reporte Descarga de Marcaciones

Cl  Exp. Gestion Maquina Gerencia
1 |ALIAGA MAMANI JHOVANA 6001386 | LP 2019 JUNIO 13-06-2012 08:40:00 | Oficina Nacional UNIDAD DE PROFESIONAL | PROFESIONAL
PLANIFICACION, EN EN
GESTION PLANIFICACION PLANIFICACIO
INTEGRADA Y N
PROYECTOS
n laiama sanssann wAuasa Taanicaa | 1o | anan i arnannan | annmns | Agmica Maicea ] tmimanne | ooncceimmar o | I ooncccinna:
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