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ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL DE BOLIVIA
CAMARA DE DIPUTADOS

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 376/2020-2021
La Paz, 5 de noviembre de 2021

EL OFICIAL MAYOR DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

VISTOS:

El Informe CD/OFMA/DRH/UAP/CP/INF/N°0156/2021 de fecha 20 de agosto de 2021, emitido por el
Técnico de Fortalecimiento dependiente de la Unidad de Administracion de Personal; la Nota Interna
CD/OFMA/DRH/UAP/CP/NI/N°0079/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021 emitida por la Unidad de
Administracion del Personal; el Informe CD/OFMA/DP/INF/N° 0051/2021 de fecha 6 de octubre de 2021, y
el Informe Legal CD/OFMA/DAJ/INF/N® 0209/2021 de fecha 15 de octubre de 2021 emitido por la Direccién
General de Asuntos Juridicos; sus antecedentes, asi como todo lo demas que convino ver, se tuvo
presente, y:

CONSIDERANDO I:

Que, el Articulo 158 de la Constitucién Politica del Estado establece que: “ /. Son atribuciones de /a
Asamblea Legisiativa Plurinacional, ademds de las que determina esta Constitucion y la ley: 1. Aprobar
- auténomamente su presupuesto y efecutarlo; nombrar y remover a su per:svna/ administrativo, y atender
todo fo refativo a su economia y regimert ntemo.

Que, los numerales 1, 3, y 5del Articulo 159 de la citada norma fundamental, establece que las
atribuciones de la Camara de Diputados son: '(...)1. Elaborar y aprobar su Reglamento. (...) 3. Elegir a su
directiva, su organizacion interna y su funcionamiento (...) 5. Aprobar su presupuesto y ejecutario,; nombrar
v remover a su personal administrative y atender todo /o relativo con su esonomia y regimen interno...

Que, el Articulo 232 de la misma norma suprema establece que: "La admunistracion Pdblica se rige por los
principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso, intereés social, ética,
transparenicia, fgualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, fionestidad, responsabilidad y
resuftados.”

Que, el Articulo 4 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990
establece que: "Los Poderes Legisiativo y Judicial aplicardn a sus unidades administrativas las mismas
normas contempladas en Iz presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y politicas, en el marco
de la independencia y coordinacion de poderes”, .

Que, el inciso b) del Articulo 7 de la  referida normativa establece que: "Toda entidad publica organizard
internamente, en funcion de. sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, fos sistemas de
adrninistracion y control interno de gue trata esta ley” .

Que, el articulo 20 de la precitada norma establece que: “ 7odos /os 5/stemas de gué trata /a presente Ley
seran regidos por organos rectores, cuyas atribuciones bdsicas sof. a) Emitir Ias normas y reglamentos
bdsicos para cada sistema”.

Que, el Articulo 27 de la misma normativa, establece que: "Cada entidad del Sector Publico elaborard en el
marco de las normas bisicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para e/l
funcionarniento de los sisternas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sisternas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad fa
responsabliidad de su implantacion”. .-

"*J\ Que, el articulo 9 de la Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, establece que: “£/
"‘]'j ana/fs;s, diserio e implantacion de la estructura orgarnizacional de la entidad es responsabf/fdad de /a

T8 maéaxima autoridad efecutiva y de los servidores publicos en su dmbito de competencia. ”
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Que, el Articulo 1 (Objeto) del Reglamento Interno de Personal de la Camara de Diputados, aprobado
mediante Resolucién Administrativa N° 397/2016-2017 de 16 de noviembre de 2016, dispone que: "E/
presente Reglamento Interno de Personal tiene por objeto normar y reguiar la relacion faboral entre /a
Cdmara de Diputados de /3 Asamblea Legisiativa Plurinacional y las y los servidores piiblicos, asi’ como
personal dependiente, que prestan servicios en /a Institucion, estableciendo derechos, deberes,
prohibiciones, incompatibilidades, régimen laboral y disciplinario, en busca del logro de los objetivos
mstitucionates. ” ? *

CONSIDERANDO II

Que, el Informe CD/OFMA/DRH/UAP/CP/INF/N°0156/2021 de fecha 20 de agosto de 2021, emitido por el
Técnico de Fortalecimiento dependiente de la Direccidon de Recursos Humanos sefala que se requiere
desarrollar e implementar un nuevo sistema que permita automatizar los procesos y procedimientos, para
atender los requerimientos del personal de forma oportuna y en un menor tiempo, por lo que se desarrollo
el Sistema de Informacién y Gestién de Recursos Humanos (SIGES — RRHH), el cual brindara beneficios
para facilitar la administracion de los Subsistemas del Sistema de Administracion de Personal.

Que, mediante Nota Interna CD/OFMA/DRH/UAP/CP/NI/N°0079/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021
el Técnhico de Fortalecimiento dependiente de la Unidad de Administracion del Personal, sefiala que realizd
los ajustes correspondientes al Reglamento Interno de Sistema de Informacioén y Gastion de Recursos y el
Respectivo manual de Usuario.

Que, el Informe CD/OFMA/DP/INF/N® 0051/2021 de 06 de octubre de 2021, emitido la Jefatura de Division -
de Planificacién, sefiala que el Reglamento del Sistema de Informacién y Gestion de Recursos Humanos
elaborado por la Unidad de Administracion de Personal contiene los elementos que permitird regular el
funcionamiento vy uso del Sistema de Informacion y Gestién de Recursos Humanos (SIGES — RRHH), la cual
contribuira al control interno de la entidad.

Que, el Informe CD/OFMA/DAJ/UAJ/INF/N® 0209/2021 de fecha 15 de octubre de 2021, emitido por la
Direccién General de Asuntos Juridicos, recomienda aprobar el Reglamento Interno Sistema de Informacion
y Gestién de Recursos Humanos, y el Manual del Usuario del Sistema de Informacion, y Gestion de
Recursos Humanos (SIGES-RRHH), mediante Resolucion de Administrativa. (’_

CONSIDERANDO III

Que, el Sistema de Informacion y Gestién de Recursos Humanos (SIGES — RRHH), permitiran automatizar
los procesos y procedimientos, para atender los requerimientos de forma oportuna; asimismo contara con
informacién actualizada del movimiento personal, emitird reportes acordes a las necesidades y
requerimientos de la Entidad. ‘ :

Que, compulsados los antecedentes, las normas citadas y la solicitud cursada por la Direccion General de
Recursos Humanos de este Ente Camaral, es facultad de la MAE de la Camara de Diputados normar de
manera interna, elaborar, aprobar y modificar sus Reglamentos, elegir a su directiva, determinar su
organizacién interna y funcionamiento y nombrar y remover a su personal administrativo, correspondiendo
en consecuencia la aprobacion del "REGLAMENTO INTERNO SISTEMA DE INFORMACION Y GEST[’ON DE
RECURSOS HUMANQOS, Y EL MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE
RECURSOS HUMANOS (SIGES-RRHH),”, mediante Resoluciéon Administrativa.

Que, de conformidad con lo dispuesto en el primer parrafo del Articulo 163 de la Reglamento General de la
Camara de Diputados, la responsable o el responsable y ejecutiva o ejecutivo del sistema de apoyo
administrativo de la Camara es la Oficial o el Oficial Mayor, quien se constituye en la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) de la Camara. ‘

POR TANTO:

El Oficial Mayor de la Camara de Diputados, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva,
designado mediante Resolucién de Directiva N® 001/2020-2021, en uso de las facultades y
atribuciones conferidas por el Art. 163 deFReglamento General de la Camara de Diputados y
normativa vigente; =
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ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESUELVE:

CAMARA DE DIPUTADOS

- PRIMERO.- APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION

DE RECURSOS HUMANOS en sus TRES (III) Capitulos, DIEZ (10) Articulos y TRES (03) Disposiciones

Finales; cuyo texto en Anexo forma parte integrante e indisoluble de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- APROBAR EL MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION
DE RECURSOS HUMANOS (SIGES-RRHH) cuyo texto en Anexo forma parte integrante e indisoluble de

la presente Resolucidn.

TERCERO.- Quedan encargadas de la Difusidn y cumplimiento de la presente Resolucién la Direccidén de
Recursos Humanos, Direccion de Informética, y Direccién de Planificacién de la Camara de Diputados,

Debiendo al efecto tomar los recaudos necesarios.

e

CAMARA DE DIPUTADOS
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Legislando con el pueblo

T Nicolas Torrez Mamani
OFICIAL MAYOR
CAMARA DE DIPUTADOS
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto).

El presente Reglamento tiene por objeto establecer los procedimientos, normar y regular la
administracion y uso de Sistema de Informacién y Gestion de Recursos Humanos (SIGES — RRHH).

Articulo 2. (Objetivos Especificos).
Son objetivos especificos del presente reglamento:

1. Establecer requisitos y condiciones para otorgar acceso al Sistema de Informacién y Gestion de
Recursos Humanos

2. Establecer facultades, deberes y prohibiciones respecto del uso del Sistema de Informacion y
Gestion de Recursos Humanos a los usuarios.

Articulo 3. (Ambito de aplicacién).

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todas las y los Servidores Publicos de la Camara
de Diputados que tengan acceso al Sistema de Informacion y Gestién de Recursos Humanos (SIGES -
RRHH).

Articulo 4. (Base Legal).

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N° 1178, Administracién y Control Gubernamental, de fecha 20 de julio de 1990.

c) Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Decreto Supremo N2 23318 — A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica de fecha
3 de noviembre de 1992; modificado por los Decreto Supremo N2 26237 de fecha 29 de junio de
2001 y Decreto Supremo N2 29536 de fecha 30 de abril de 2008.

e) Decreto Supremo N°26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP), de
fecha 16 de marzo de 2001.

f)  Reglamento Interno del Personal de la Camara de Diputados (RIP).

g) Otras Disposiciones legales establecidas a este fin.

Articulo 5. (Caracteristicas del Sistema de Informacién y Gestion — Recursos Humanos “SIGES —
RRHH").

El Sistema de Informacion y Gestion — Recursos Humanos tendrd cobertura dentro de la Red Interna,
pudiendo acceder al mismo desde cualquier equipo de computacion de la Camara de Diputados. Con
respecto al personal del interior del Pais, el sistema proporcionara material digital para que pueda ser
enviado mediante otros medios.

DIVISION DE PLANIFICACION -
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CAPITULO I
ADMINISTRACION Y USUARIOS DEL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 6. (Direccién de Recursos Humanos).

La Direccién de Recursos Humanos a través de la Unidad de Administracién de Personal tiene la
exclusiva atribucion de autorizar y restringir el acceso al Sistema de Informacion y Gestion de Recursos
Humanos.

La Direccién de Recursos Humanos a través de la Seccién de Registro de Personal sera responsable de
administrar y controlar, lo siguiente:

1. Vacaciones del personal permanente de la Cdmara de Diputados.
2 Solicitudes de vacacion mediante el Sistema de Informacion y Gestiéon — Recursos Humanos (SIGES —

. : RRHH).

3. Licencias de indole personal conforme lo establecido en el Reglamento Interno de Personal.
Articulo 7. (Tipos de Usuarios).

a) Administrador:

Es el usuario designado por la Direccién de Informadtica, que tendra facultades de administrar el
Sistema de Informacién y Gestién — Recursos Humanos (SIGES — RRHH); ademas de brindar soporte
técnico a los demas usuarios.

b) Usuario ejecutivo:

Es el usuario que tiene privilegio para acceder directamente a la informacion registrada, datos
estadisticos entre otros documentos digitalizados.

¢) Usuario operativo:

Es el usuario que tiene dependencia de la Direccién de Recursos Humanos, quien tiene la funcion de
nutrir con datos, documentacién y otros, al Sistema de Informacién y Gestion de Recursos Humanos.

d) Usuario comun:

Es el personal administrativo con dependencia de la Camara de Diputados; quien tendra acceso
limitado al Sistema de Informacion y Gestion — Recursos Humanos (SIGES — RRHH).

Articulo 8. (Responsabilidades de los usuarios).
Los usuarios son responsables de:

= a) Lasacciones realizadas con el usuario y contrasefia.
s/ b} Introducir datos fidedignos y-precisos de las y los Servidores Publicos.

L
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c) Es responsabilidad de las y los Servidores Publicos generar y presentar los formularios de licencias
y/o vacaciones dentro de los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Personal de la
Camara de Diputados.

CAPITULO 111
PROHIBICIONES Y SANCIONES POR MAL USO

Articulo 9. (Prohibiciones).
Para todo usuario, queda prohibido:

Alterar datos personales y documentacion digitalizada inserta en el Carpeta Personal Digital.
Introducir datos inconsistentes o falsos en el Sistema.

Filtrar informacién y documentacion sin autorizacidn expresa del inmediato superior.

Facilitar el usuario y contrasefia personal en favor de terceros.

Realizar ataques informdticos de vulnerabilidad, mismos que seran sancionados conforme los
Articulos 363 bis y 363 ter. del Cédigo Penal Boliviano.

LA O I =

Articulo 10. (Sanciones).

La contravencion al presente Reglamento generara responsabilidad por la funcion publica establecida en
la Ley N* 1178 de Administracién y Control Gubernamental de fecha 20 de julio de 1990, Decreto
Supremo N2 23318 — A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica de 3 de noviembre de
1992; modificado por los Decreto Supremo N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo
N2 29536 de fecha 30 de abril de 2008 y el Reglamento Interno de Personal de la Cdmara de Diputados.

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA (Vigencia y Difusién).- El presente Reglamento entrard en Vigencia a
partir del dia siguiente de ser aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida por Oficialia Mayor,
quedando a cargo de su difusion la Divisidén de Planificacidn, Direccion de Recursos Humanos y Direcciéon
de Informatica.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA (Verificacién de la Aplicacién del Reglamento). La Direccién de Recursos
Humanos y la Direccién de Informdtica, son los responsables de la implementacién del presente
Reglamento y su evaluacién periédica.

DISPOSICION FINAL TERCERA (Clausula de Seguridad). En caso de existir duda, contradiccidn o vacio en
la aplicacion del presente Reglamento, se deberd acudir a la normativa legal vigente sobre la materia.

DIVISION DE PLANIFICACION H
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MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA
DE INFORMACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS (SIGES — RRHH)

1. OBIETIVO

El presente manual de usuario especifico tiene por objeto guiar al usuario final para un uso
racional del Sistema de Informacién y Gestion de Recursos Humanos (SIGES-RRHH)

2. DEFINICIONES

Usuario: Personal que usa habitualmente un servicio del Sistema.
Perfil de usuario: Es el conjunto de caracteristicas o preferencias que el usuario tiene sobre
sus recursos del Sistema.

. Panel: Es una parte de la interfaz grafica del Sistema, la cual permite a los usuarios ver
ajustes y controles del Sistema.

3. REQUISITOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

Los requisitos minimos para el correcto funcionamiento del sistema son los siguientes:
a) Conexion de red.
Es necesario tener una velocidad minimo de 10Mbps a 20 Mbps, mismo que es
variable en funcién a la cantidad de usuarios que se conectan al mismo tiempo.
b) Equipos de computacién:
e Procesador Core i3 o superior
e Memoria RAM de 2GB o superior
¢) Navegadores de Internet:
e Mozilla Firefox o Cocoon, preferentemente
d) Sistemas Operativos:
e  Windows XP, Windows Vista 6 Windows 7
. e Distribuciones Linux que soporten Firefox, Ubuntu, Centos, Red Hat

4. INGRESO AL SISTEMA

Se podrad ingresar al Sistema de Informacion y Gestién de Recursos Humanos (SIGES-RRHH),
desde cualquier equipo de la red interna de la Cdmara de Diputados, accediendo al siguiente
enlace:

http://rrhh.diputados.bo:8080/AdminPersonal/

Paso 1. Pulsar en la primera figura como se muestra en la figura 2

PANEL PRINCIPAL DEL
SISTEMA “SIGES-RRHH”

DIVISION DE PLANIFICACION -
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=
N

Asamblea Legislativa Plurinacional de Bolivia
CAmara de Diputados

Pulsar sobre la
imagen

Figura 1 PANEL PRINCIPAL DEL SISTEMA

Paso 2. Registre su usuario y contrasefia, (mismos que son proporcionados por la Unidad de

Administracion de Personal).

'4_.___-

Password :

hpresar

Figura 2 PANEL DE INGRESO AL SISTEMA

Paso 3. Una vez ingresado mostrara la siguiente visualizacién de Panel Principal del Sistema
otorgando diferentes opciones segun el perfil de Usuario

DIVISION DE PLANIFICACION -
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Asambliea Legislativa Plurinacional de Bolivia
Camara de Diputados

~ | SERV. PUBLICO > } CONFIGURACION  ~ ‘[ADHN'LWRACK'JH | REQUSITO

~ | ARCHIVO ~ | REPORTE | CUENTA OE USU

Lista de personal en Proceso de Alta (SRP)

Ba rra de Pafernc: Laind Unicad

o — - - ey -
Menu Nombre lea G1 Catagaria Depandancis Cargo Estada

e

GUSTAVO ADOLFO 4821972 tem DRECCION ADMNIST.. TECHICO| Rengreso

28 JANETH 10345101 tem PRESDENCIA ADMMISTRATVD 1 Reingrese

290 GISELA CAROL 5181470 Rem UNDIAD D PRESUPU., TECHICO | Relngrass

84 CHAMBI GONZALO MOISES: 4021291 rem DEPARTAMENTO DE 4. PROFESIONAL | Refngraso

485 ESCALERA AN CARLOS 472315 tem OFCIALIAMAYOR  DIRECTORE Reingreso

WALAN LESLE HARANA 4318353 tem SEGUNDA SECRETARIA TECHCO | Reingreso

P ane I d e JOSEFRUCTUOSS 4926147 tem UNDAD DE ADMINIST . AOMNSTRATVOE  Reingreso

SOLEDAD MARY 5532664 tem BRIGADA PARLAMEN., JEFE DE DVSION
trabajo

xe complela Gesfon Fecha Actusizacidn

Botones de R o <
administracion " Compltar | PR =
Figura 3 PANEL DE TRABAJO

5. TIPOS O PERFILES DE USUARIOS
5.1.PERFIL EJECUTIVO
5.1.1. BUSQUEDA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Para encontrar un Servidor Publico o Ex — Servidor Publico de la Camara de Diputados
debera acceder a la opcion:

> Servidor Publico.
» Blsqueda de Personal

Una vez ingresado proyectara el siguiente panel:

DIVISION DE PLANIFICACION -
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Busqueda de Personal de la Camara de Diputados

A R ; e v T et .

N de Car-r;eﬁ- re Cnl:rq;h!o Er Pf;mrﬂpeﬁﬂ Sequndo Apefido Eslado N’ Celular

£902995.1P ALFREDO MAMAN HUALLPA Acin 80577200

> < CELINA FERMANDEZ Ay TEJERNA Pasivo 73247925

Area de busqueda WILFREDO CABRERA Lo Pasivo 72830515

[ Herramientas de uso ]\’

- VarFicha | Movimienta da
= Personal &= personal

B8 Ver Carpeta

i Informacion

Figura 4 PANEL DE BUSQUEDA DEL PERSONAL

1. Enesta area se debe ingresar ya sea por nimero de carnet, nombre, primer apellido,
segundo apellido o area de trabajo.

2. Una vez ingresado los datos en area de busqueda realizar un “Enter” o pulsar en la firgura
de binoculares: ﬁ
OPCIONES PARA EXPLORAR

Paso 1.- una vez localizado el personal, se debe seleccionar un registro de la lista.
Seguidamente puede explorar con las siguientes opciones:

[ = e o] M= VerFicha | = Ver Movilidad '

| Informacion | &= - :

8 witwtmacion | > AR erannl | <= Funcionaria | IR Ver Carpeta
. Figura 5 OPCIONES DE NAVEGACION DEL PERSONAL

1. Informacién

DIVISION DE PLANIFICACION n
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Proyecta una informacion resumida del Personal de la Cdmara de Diputados.

Informacion Resumida x

Nombres: JOSE ENRIQUE
Apellidos: SANCHEZ LORENZETT!
Residencia: LA PAZ

Direccion Cl: CICOCHABAMBA ESQ
BOQUERON SM - VILLA MONTES

Estado Civil: CASADA(O)

Género; MASCULING

Cli T107311-T4 Edad: 33
Email: foai@hcimai com Grado Académico: LICENCIATURA
N® Contacto: 67845730 Profesion: DERECHO

. Cegrar

Figura 6 FORMULARIO DE INFORMACION RESUMIDA
2. Ver ficha personal

Par ver ficha personal actualizada:

0: Ver Ficha |
» Pulsar en el boton “Ver Ficha Personal” '  Personal
- Mismo que proyectara el siguiente panel:
Informacion Ficha Personal ¥

La uftima informacion actualizada fue: 11 de
Junio de 2021

Cancelar 3 Imprimir E

Q Figura 7 PANEL DE CONFIRMACION DE IMPRESION DE FICHA PERSONAL

Y

Para obtener la ficha personal completo, pulsar el boton “Imprimir”.
A continuacion se proyectard en una nueva ventana un hoja pdf con datos del
Servidor Publico como se puede apreciar en la figura 9:

DIVISION DE PLANIFICACION n
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HAY HoHAHA
CAMARA DE DIPUTADQS

2 x—,,—ti_ : FICHA PERSONAL

E o ST 2021
[\‘nnu-‘.m i

-AJ&.—.SGL" LSS D WG
LEAAL 06 DELTO0

S8 TSTURS SRS B @TRST T OCTE WD T ATouE ) TUNesr sy Tue moen 8 ¥ Demwes re DOy | KCe T tacs a0
DATOB PERBONALER

JCZE ENRIGUE smcnez _LORENZETT _
ESIE “ “wnacuino
m“ EEETS

DATO# BERVICIO MILITAR

DATOS ¥ REFERENCIA FAMILIAR

FORMACION ACADEMICA (BACHILLER - PRE ORADO - PO BT GRADO)

ADMIN EMPREZAR

QUECHUA

CURBOL, BEMINARIOS ¥

| EGURICAD INFORMATICA : UMEA LA PAZ LAPAZ 20300801 202C-06-01
EXPERIENCIA LABORAL

BENADO NACIONAL ADMMNIBTRATVO I E E 20210541 2021-05-12
FRODUCCION INTELECTUAL

¢Usted esta dispuesto(a) a viajar a cualquier lugar el Estado Plurinacional

Si la resouesta es neaativa - Cial es &l motivo?

Figura 8 FICHA PERSONAL
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3. Para ver el movimiento de personal R ey
Pulsar en “Ver movilidad Funcionaria” {®® Funcipnaria
- Mismo que proyectara la siguiente formulario:
[ Moviiidad Funcionaria 93 ]
§ Nombre: ALFREDO MAMANI HUALLPA I
C.l.: 6502335 1P
Gestin  Cstegona  Hod. ingreso N°Rem?F .. Mod. Actusl Cargo Susido Depandencd  Facha ngreso FechaCo . * FachaRssol. ~
2621 EVENTUAL c1r & CONCLUDO TECHKCO D... 7S UNDAD DE 06012921 3112021
221 EVENTUAL cIr £ VIGENTE TECHKOD.. BY2¢ UNDADDE | 0122021 N1
Clic, en el siguiente botdn
si desea imprimir
 Cancalar e ]

»

Documentos de ALFREDO HUALLPA

Figura 9 HISTORIAL PERSONAL

Para ver la carpeta del personal de la Camara de Diputados:

Pulsar en “Ver carpeta”
En el cuadro de dialogo le informard si la carpeta esta disponible.

REGLAMENTO INTERNO SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ADOS - 2021

Pulsar en “Abrir Carpeta”, seguidamente se proyectard el siguiente Formulario.

| Bescripcion Fecha de regls Mas. COresp. Gestion Es Eéduisitu

E

H @

i

F

)

&)

1<)

® F Woviidad funcionaria

f‘Seguridaé social
‘ﬁ-‘ Informes y otros

‘g Otros documentos

I f‘AHas ¥y bajas

\suabeh .fﬁ.mgcﬂﬂgi_wg.mgamwmn

* Documentos basicos /

= % Historial personal

[ Historiai personal 300172017 4 si

A

# Documentos de ingreso [ 2. Pulsar, para abrir el documento
% Licencias y vacaciones \

1. Seleccionar el documento ]

% Declaraciones juradas

f-‘? Certificados de camara de diputados

‘?‘ Regimen disciplinario R

m

Figura 10 ARCHIVO DIGITAL
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5.1.2. OBTENCION DE REPORTES

Para obtener los reportes:
» Enla barra de menu, seleccionar “Reportes”
» Pulsar en “Obtener Reportes”

REPORTE . ]‘.\ 1)

OEITENERREPORTES Li2i)

Lista de repories al instante

L el s Zinadacacod
L

Reprasentacion de antiguedad Estedistico
Pomn.eldemat;u;c;n;ewnwum SR e o=y ; f.;lEs;c-n Ty e
Por genero de todos ko3 funcionarns Estadisticn

Lists de todos los funcionanos por anliguédag Lsta

Lists de funcionarios (Discapacidad) Lista

Lista de funcionarios eventuaks Lista

Lista d¢ funcionarios tem Lisia

Reparte vacaciones 2021

Planila 8nual de pago personal permanente

e ~ AREA DE SELECCION

Acefalss escals salsral

Ejecucion Présupuestaria

Planga anual de pago persensl Eventual

Techo Presupuestario Lsia
Ejzcucion Personal Eventual Lista
Efecucion Piataforma Lsla

Eigura 11 PANFI DF BEPARTES

5.1.3. ACTUALIZACION DE CUENTA

Para el cambio de usuario y contrasefa:
» Seleccionar Cuenta de Usuario.
> Pulsar Mi cuenta

DIVISION DE PLANIFICACION n
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=

CAMARA

Administracién de cuenta de usuario

Usuario Perfil

siap Administrador

Modificar mi cuenta Pulsar en el Botén

Figura 12 ADMINISTRACION DE CUENTA

Llenar el formulario:

Actualizar cuenta del usuario ¥

Usuario : NuevoMombreUsuario

Ingrese Nuevo Usuario ]

Contraseia -

actual :

Hueva
contrasena:

Ingrese contrasefia actual ]

Repita la

. LLE 2123 ] li
contrasena:

Ingrese nueva contrasefia ]

Pulsar en guardar cambios J

C
| Actualizar cuenta :/aucelﬂr

Figura 13 FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE CUENTA

6.2. PERFIL OPERATIVO

6.2.1. PERSONAL PERMANENTE
6.2.1.1. ADMINISTRADOR DEL PERSONAL PERMANENTE

Paso 1. Para la administracion de Personal Permanente:

DIVISION DE PLANIFICACION n
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CONFIGURACION -
FUNCIONARIOS ACTIVOS
Ralear B SR | ADMINISTRAR FUNCIONARIO
Publico i
| VERTODOS LOS FUNCIONARIOS
= | BUSQUEDA DE PERSONAL i
: Pulsar. Administrar ] ! | ¢
| ADMINISTRAR TEM ‘
| ADMINISTRAR CONTRATO )
| MOVIMENTO PERSONAL ITEM
ALTA PERSONAL SRP
. | MOVIMENTO PERSONAL EVENTUAL &
| PREREGISTRO ITEM ‘
| PREREGISTRO EVENTUAL
| TECHO PRESUPUESTARIO i
Figura 14 OPCIONES PARA ADMINISTRACION DEL PERSONAL PERMANENTE
Paso 2. Ingresar al panel de Administracién de items.
J Administrar personal con Item
.[ tem 3 Hombre 5 Paternio Ty Meteme : 3 o Usided . Todos » Carge : Todos v
.:Irp— ConiaMaR - Piasis i Sk o e i et e e el Fu:;::;:a T i Rl Cissrdoaan b
‘ 322 SECRETARIAG.. SECRETARO  TECNICO| Bs692400 FLORES MENDOZA FABIO MANUEL 5758531208 100272020 Nascuing 2241211985 Requisr SECRETARW GE.. |+
123 SECRETARWA G... RESPONSABLE . TECNCO| 3 el " JBIY JOHN 1031979 Reguisr SECRETARIA GE. .
324 SECRETARWAG.. = Bs14 51700 AGULAR RODRIGO GTI0433-LP AT 2020 Nascuino N UNDAD DE APO E

325 “E SR ANA .. PROFESIONAL | 02003/2021 Femening 181071982

85.9.003,00 AZURDUY ROCIO 4089805-CH

326 P.. RESPONSABLE ... PROFESKONAL | B859.003,00 ROMERQ CHAMBY GLADYS MAIAM  3SS6123-0R 01102019 Femening 21101978
z #.. RESPONSABLE ... PROFESIONAL | B859.002,00 ESCOBAR AVERANGA BERTHA 2280244-LP 18042012 Femenine RMHEST
32 SIS, TECNKD | BsG924,00 TORREZ ENCMAS HEHRY CESAR 1766404-P0 2911072020 Wascuino 040111580

18041090

e
328 UNIDAD OE AF EMEIA ANABEL B832T120-LP 020672021 Famenino

330 UNDADDE AP ; i
331 SECCION DE SE.. PROFESIOMAL .. PROFESIONALI|

ADMHISTRATN Bs 483200 PEREZ GONZALES

Ragulsr
Reguilar
Reg

1. Areade busqueda de personal permante.
2. Lista de visualizacion

. Bs:10329.00 MENESES 3B456TE-CH 170052017 Masculno Regular SECCIONDE SE...
3 21 Be Ty AJERSA i : Wascuino 0240411959 Regulsr  SECCION DE SE...
5‘2 * 332 SECCION DE SE... ASKTENTE AD.. ADMINISTRATV... Bs463200 MAfia UHZAGA JOSELUIS 2689120-LP 03022014 Hasculmo 170111985 Regulac SECCION DE SE... [

W e T IHImdad(s! = TBe20303500 s = e " St ; == =

D|puia ?—— = : w3
. Hmbww\tn _Tnm:rerenca Renunca Dar bag Rotacion Admin, CTE >
; Figura 15 ADMINISTRACION DE PERSONAL PERMANENTE
Opciones para la administracion del Personal Permanente,
DIVISION DE PLANIFICACION [kli}
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| Nombramiento | | Transferencia f Renuncia Dar baja Rotacidn Admin. CITE

Figura 16 OPCIONES PARA ADMINISTRACION DEL PERSONAL PERMANENTE

1. Nombramiento (Realizamos un pre registro del Personal Permanente)

Inicio del tramite 5

Gk 2 ExtCli Expedido : [l

Buscar existencia

Hro. de ftem :

Apelide Paterno : Apelide Materno :
NHombre Apeliido de
completo : casada
= Fecha de i 2 .
. 5 [ :
Genero: w | soclod 15 (v | |Sep [a 12021 [ | |SF)
Observaciones :

| Cancelar

Figura 17 FORMULARIO DE PRE-REGISTRO DE PERSONAL PERMANENTE

2. Transferencia de item.

TRANSFERENCIA DE ITEM =

kem actual 284
MNombre: JOSE MONTANO CALIZAYA
Cependencia Actual: PRESIDENCIA
Cargo: ADMINISTRATIVO |
Puesto: SERVICIO
Sueldo Acual: 5220

Nro. de ltem : = = ]

Fecha de

s =23 I Tl i :
transferencia . |12 (™| |Sep [ |[2021 | |5 Observaciones:

Transferir 151 Salir

Figura 18 FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE [TEM

DIVISION DE PLANIFICACION Wk}
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3. Renuncia

Renuncia w0

Confirmar renuncia de MONTANO CALIZAYA JOSE

Fechade [ _ [ S e B i -
renuncia: 1= ¥ ,SEF' "'1[202,1 e | 1
i Confirmar Cancelar

Figura 19 PANEL DE RENUNCIA DEL PERSONAL PERMANENTE

Una vez definido la fecha, Pulsar en “Confirmar” y Generar para ver la Aceptacion de
Renuncia.

4. Dar baja (Agradecimiento de Servicios)

Agradecimiento de servicios 4

Confirmar baja de CALLISAYA CALDERON DANIEL

.‘ Fechade baja: 21 Sepr v (2021 [ = ]
I
(,\BH DEP(-:Q e s e e e |
F85 2 _ Confimar | | Cancoler
I‘.e: \EQB !‘}

=z de
o, . aard
. c;:;“‘ ados

Figura 20 PANEL DE AGRADECIMIENTO DE SERVICIOS

Definido la fecha, Pulsar en “Confirmar” y “Generar” para ver el memorandum de
Agradecimiento de Servicios.

DIVISION DE PLANIFICACION bl
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5. Rotacién (Cambio de lugar de trabajo).

Rotacion
Hueva? i1 Fechade et R
Dependencia :::SECCJON DE REDACCI... el rikaalBn 2717 v S&p__ W | 2(}2’1 | i
| Guardar cambios | | Cancelar | | ; j

Figura 21 PANEL DE ROTACION

Una vez seleccionada la nueva dependencia y fecha, pulsar en el botén “Guardar
Cambios”. Seguido por “Generar” para visualizar el Memorandum de Rotacion.

6. Administracion de Cites correlativas

Control de Cite ltem

e D ASEbE T ESSENE 5 [

‘Dééc-:r-i.pcibn CITE |
ROTACION ITEM 18 ‘
TRANSFERENCIA 36
REMUNCIA ITEH 39
NOMBRAMIENTO 8
AGRADECIMENTO DE SERVICIO 69 |

Guardar Cambios Cancelar

Figura 22 CONTROL DE CITES

Los nimeros de los memorandums son administrados por el Encargado de
Perscnal Permanente.
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6.2.1.2. CONTROL DE MOVIMIENTO DE PERSONAL PERMANENTE

Paso 1. Desde la barra de menus ingresar:

SERY. PUBLICO | v | CONFIGURACION  +

| FGNCIOII‘AIO 24 AC?I\:IOE SRR
! ADMINISTRAR FUNCIONARIO
VER TODOS LOS FUNCIONARIOS
BUSQUEDA DE PERSONAL
ADMINISTRAR [TEM
ADMINISTRAR CONTRATO

ALTA PERSONAL SRP
‘: MOVIMIENTO PERSDNAL EVENTUAL
PRE REGISTRO [TEM
PRE REGISTRO EWENTUAL
TECHO PRESUPUESTARIO

Pulsar en Serv.

Pulsar Movimiento
Personal ftem

==

Figura 23 OPCIONES PARA EL MOVIMIENTO DE PERSONAL PERMANENTE
Paso 2. Ingresar al Panel de Movimiento de Personal Permanente.

Movimiento de Personal Permanente

oE * YemActal  Nombres Primer apelido Segundo apelido Nro Tl Dependencia Cargo Fecha Efecto Estado

@ 380 EDDY VALFREDD  CONDORI CHOQUETA $137030-LP  ORECCONADMMST... ACMINISTRATVO § 240272021 VIGENTE & (=
. 4 25 ROCK AZURDUY AGURRE 4089605CH  UNDADDEAPOYO..  PROFESIONAL | 20372021 VIGENTE @ ‘ ‘

2 48 JMMY ALEX ARUSCA FLORES 4087268CH  DRIGADAPARLAMEN . JEFE DE OVISION 02032021 VIGENTE “ @ .E

4 520 JUAN JOSE : BEGREGAL 8904774-LP  COMISION OE PLANFL..  JEFE DE DWISION oe02021 VIGENTE oW i

4 08 AMLCAR AYAVRI SAAVEORA BSEEISE-FT  DRECCIONDE NFOR.  PROFESIONALI 10/0302021 VIGENTE el

45 kol RURK SERGID BLANCO RIARTE 4364102LP  DIVISION DE PLANFL. TECNICO | 1702021 VIGENTE o

4 478 DEGOGONZALG  REQGUENA DURANDAL 4528951.CB UNDAD DE ANAUSS..  PROFESIONALI 18032021 VIGENTE R

a7 k163 JHENNY FRANCI FLORES QuEFE 8351787-LP  DIRECCION ADMMET... ACMINETRATNO | 2372021 VIGENTE o @

P 318 WIGUEL ANGEL KENAPP TAUACONA 12816120-BE  CUARTA SECRETARIA UJER 29372021 VIGENTE [

49 97 JHEHNY HEY CONDOR! THRI 4825136-LP  DEPARTAMENTOFN..  PROFESIONALI 01/042021 VIGENTE =

50 442 ROSSIROSARID POMA. QuISPE 4363374-LP  SECCONDEREGST..  PROFESIONALN 017412021 VIGENTE

51 407 OFELIA ARTEAGA VELASQUEZ B72627%LP  DEPARTAMENTODE ..  PROFESIONALI 0110472021 VIGENTE IL

! e etV 2 _AITEDDET. -, 0 ATCIOTE AD_ GOVANA DAD! AUEM  IEEENEPRASION  admasai NICEMTE '
Q Nombramie (ﬂ) Transferer &j Agradecimients de Servic o Renuncie
= iprinr | B, GenerarRep

Tipos de movimiento de personal

Figura 24 MOVIMIENTO DEL PERSONAL PERMANENTE

» De forma resumida se puede ver en las siguientes opciones:
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é Imprimir | ; % Generar Rep. |

Figura 25 OPCIONES DE EXPORTACION

Para generar reporte personalizado entre dos fechas haga pulsar en Generar Rep. Y llenar el
siguiente formulario:

Generar reporte personalizado *
Desde: ==
Hasta : |
Generar Cancelar

Figura 26 FORMULARIO DE REPORTE DE MOVIMIENTO PERSONALIZADO

6.2.2. PERSONAL EVENTUAL
6.2.2.1. ADMINISTRACION DEL PERSONAL EVENTUAL

Paso 1. Desde la barra de menus desplegar:

| SERV. PUBLICO - l COMNFIGURACION

FUNCIONARIOS ACTIMOS
H EUlsarEn Servirdblico ADMINISTRAR FUNCIONARIO

. | VERTODOS LOS FUNCIONARIOS

! Pulsar Administrar Contrato BUSHUEDADE FERGDNAL
ADMINISTRAR ITEM

é MOVIMIENTO PERSONAL TEM

ALTA PERSONAL SRP

MOWVIMIENTO PERSONAL EVENTUAL
PRE REGISTEO TEM

PRE REGISTRO EWVENTUAL
TECHO PRESUPUESTARIO

Figura 27 OPCIONES PARA EL MOVIMIENTO DE PERSONAL EVENTUAL
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Paso 2. Ingresamos al Panel de Administracion de Contratos.

Fch Nacimenta Genero Direccion.  Carg

Eslade Feh. Resolucon

Feh. Conchision

30M1MBE3I Masculine AV M QUL ASESOR .. GernzZ2 JWOVZ0Z1 CONCLUDO 8356 595,00 Reguiar ,‘I
LANZA PATRICA. ., 260611831 Femenno TEN'915  AUNRIAR.  COMIEC. 94012021 3012021 CONCLUDO H85.3.355,00 Regalar Bachder
UTZY MA 0B/01/1969 Femenno.  CALLE 12 ASESOR.. DiP SANC 0412021 /0172021 CONCLUDO B3.6.685.00 Regular Licencistura
CASTLLO MARIADE.. 18/10/1983 Femenine  CALLES .. ASESOR.. DIF LEON 040172021 31012021 CONCLUDO0 B3.6.695.00 Regular Tacmes m.
5 1145285CH MONTARD BRAVO ALDD 167974 Masculno  PLAZA 25 ASESOR... OF JOSE 040172021 3170122021 CONCLUEO B3:6,695,00 Regular Ninguna
B 294TI2LP CHAVEZ Qs 16/04/155E Mascutng  C FRAY' B . AUXILAR . . BANCAD. 04m1/2021 2021 CONCLUDO B5.3.995,00 Reguiar Secundario
7 4228591-LP DRTURG ERGUETA  ANDREA . 1901587 Femening.  BAAKDAL .. CONSEJE... BANCAD. 04/01/2021 /0172021 CONCLUDO B5.9 578,00 Reguiar Ninguno
B B576460-PT ALBAN ORTEZ ALVARD 080271987 Masculng  CAREQUE .. ASESOR... DR MARL 040122021 NA122021 CORCLUDD B5 6 695,00 Regular Licancastura
i 3 TO45337-LP APAZA CAYD JAVERQ 110E/1953 Wascuine AV AROW . ASESOR.. DE GUST w2021 31012021 CONCLUDD B3.6 855,00 Reguiar Bachder
10 938MSILP WUALLO  TORREZ PAOLAM 1ZAIHY89 Famenna  CALLE 10 ADMINST.. CONISIGH Lt fed e 7012021 CONCLUEO B5s.4.878,00 Regular Tecnico m,
11 B703628-CB TOROYA  CAERD AREL 2700971992 Msscuing  CATALIA S, AUXILIAR ... COMISION.. Gamir2ezy 170172021 CONCLUDD Bs,3.999,00 Regular Bachdier
12 8662383-CB LOZA ROJAS JUAN CA. 30091998 Wascuing  BAVLLAV. . AUXILAR  COMISION. 412021 31/01/2021 CORCLUDO Bs:3 355,00 Reguisr Bachier
e ST TITETY RS FE BTSN 1 S 111 S TP AP = e el AR OGNS

Rolackén  Renunca | Dersap  Admin CTE Admn. Correlat._

s

L

Figura 28 PANEL ADMINISTRACION DE PERSONAL EVENTUAL
Pulsar para ver contrato

1. Lista de contratos.
2. Tipos de contratos (Administrativo, Legislativo, Plataforma).
3. Opciones para administracion de contratos.

» Opciones para administrar contrato

B R o e L @

| Nue\ru ] i Ru!acmn Renuncia ] ‘ Dar baja Admin. CITE | 'Admln Curfelatl

Figura 29 OPCIONES PARA ADMINISTRACION DEL PERSONAL EVENTUAL
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1. Nuevo (Realizar un pre registro del Personal Eventual)

Pre - registro de personal eventual X

o

(&5 R Ext. CI: Expedido : v

A0

Buscar existencia

1l
]
1
o ]
1
n

Segundo
apeliido : I
Apelido de I
casada i
Observaciones : i
I
Cancelar i

Figura 30 FORMULARIO DE PRE-REGISTRO DEL PERSONAL EVENTUAL

Una vez ingresado la Cedula de Identidad pulsar en “buscar existencia” y continuar con el
llenado del formulario.

2. Rotacion. (Cambio de lugar de trabajo)

Rotacion

Nueva ‘e ~1oN DE REDACCL.. | Femha e
Dependencia ::

rotacion - |21 (%) 196D jae [2029 w | ]

| Guardar cambios |

Cancelar

Figura 31 PANEL DE ROTACION DEL PERSONAL EVENTUAL

Una vez seleccionada la nueva dependencia y fecha, pulsar en “Guardar Cambios”.
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3. Renuncia. (Resolucion de Contrato por Renuncia)

Renuncia %

Confirmar renuncia de VACANIEL ALARCON BEYMAR RAUL

Fechade [ | [ g e o
renuncia: |21 % [580 v |i2021 (& |iGE

| = H
Confirmar B Cancelar !

Figura 32 PANEL DE RENUNCIA DEL PERSONAL EVENTUAL

Una vez definida la fecha, Pulsar en “Confirmar” y Generar para ver la Aceptacion de
Renuncia del Personal Eventual.

4. Dar baja (Resolucién de contrato unilateral)

Resolucion de contrato ¥

Confirmar desvinculacion de VACANIEL ALARCON BEYMAR RAUL

Fecha de baja: 21 | v‘ :éep-_ v 2021 |o &l

; Confirmar [ Cancelar

Figura 33 PANEL DE RESOLUCION DE CONTRATO

Una vez definida la fecha, pulsar en “Confirmar” y Generar para ver la Resolucién de
Contrato del Personal Eventual.
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5. Administracion de CITES

Control de Cite Contrato ¥ T
Descripcion ChE
ROTACION CONTRATO i
RENUNCIA/RESOL. CONTRATO 132
| Guarder cambios | | Cancelar

® ot comtion |

Figura 34 ADMINISTRACION DE CITES DE ROTACION Y RENUNCIAS

6. Administracion de los NUumero de Contratos

| Control de Nimeros Correlativos de Contrato %
Descripcion v CME
| HEHS
| ADMINISTRATVO a7
‘ PLATAFORNA &1
LEGISLATIVA 652

| Guardar Cam:biﬁs

5 Cfln;:elar "

e e e T e T e e B e

Figura 35 PANEL DE ADMINISTRACION DE NUMERO DE CONTRATOS

Los numeros correlativos de contratos son administrados solo por el encargado de personal
Eventual.
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6.2.2.2. PROCEDIMIENTO PARA CONSOLIDACION DE CONTRATO
Paso 1. Desde la barra de ments desplegar:

| SERV. PUBLICO - ]

CONFIGURACION -

e e ———— T

F[JLI".J-CIOuF‘IA&IOSWA&TT\}DS
ADMINISTRAR FUNCIONARIO
VER TODOS LOS FUNCIONARIOS
BUSQUEDA DE PERSONAL
ADMINISTRAR ITEM
ADMIMISTRAR CONTRATO
MOVIMIENTO PERSONAL ITEM
ALTA PERSONAL SRP

Pulsar Pre Registro Eventual ]

MOVIMIENTO PERSONAL EVENTUAL
PRE REGISTRO [TEM

I| PRE REGISTRO EVENTUAL | |

TECHO PRESUPUESTARIO

Figura 36 OPCIONES PARA CONSOLIDACION DEL CONTRATO

Paso 2. Buscar y seleccionar el Personal a Consolidar la Contratacidn.

Hombre © Paterno - Haterno =5 Ct Unidad = 2 3 77 =[S Cargo
Tipe Contrato Hro €1, Primer spelido Segundo apelido Nombre Dependence Cargo Feh Salic: Feh-AulSRP SRP_Autarizs
Legsistvo 2447819 MWERCADQ NUMBELA HARIANELA BAHCADA CREENOS  ADWNISTRATIVO I 140682021 Registrado
DRECCION DE HFOR...  ADMINISTRATIVO | 01/0672021 0670872021 Autarizado

Adminsrativo 5308419 KUNO LAURA

1 | Seleccionar Registro

Clic en consolidar contrato

Nuevo | wverregsto Admn Correali Anvlor Als

Figura 37 PANEL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EVENTUAL

Seguidamente se debe confirmar la fecha de inicio y conclusion del contrato.
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Consolidar contrato de: KUNO LAURA XIMENA -4

Consolidar ata de: KUMO LAURA XIMEMA

— Datos del contrato
Desea modificar
la fecha de () Cambiar (@) Mantensr
ingreso7?

=iy
nt

Fecha de s 5 |y B .
conclasion : o1 kea {01 e[ 2021 e | |G

Observaciones :

| Confirmar | Cancelar

Figura 38 PANEL DE CONSOLIDACION DE CONTRATO

Una vez definido las fechas, pulsar en “Confirmar”, posteriormente en “Generar” para su
respectiva impresion del Contrato como se puede apreciar en la figura 40.
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Figura 39 CONTRATO PERSONAL EVENTUAL
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6.2,1. ENCARGADO DE RECIBIR DOCUMENTOS
El procedimiento para Autorizar una Alta de Personal Nuevo se debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Desde la barra de menus desplegar:

! Pulsar en Serv. Publico

I' SERV. PUBLICO ~ |[JCONFIGURACION -

FUNCIONARIOS ACTIVOS
ADMINISTRAR FUMCIONARIO

VER TODOS LOS FUNCIONARIOS
BUSQUEDA DE PERSONAL

ADMINISTRAR ITEM
ADMINISTRAR CONTRATO i
MOVIMIENTO PERSONAL ITEM '

MOVIMIENTO PERSOMAL EVENTUAL
PRE REGISTRO ITEM
PRE REGISTRO EVENTUAL

TECHO PRESUPUESTARIO

Figura 40 OPCIONES PARA ALTA SRP

Paso 2. Una vez seleccionada el personal Pulsar en el Botén Completar:

Lista de personal en Proceso de Alta (SRP)

Rombee - Patarnc : Matermo c Unidad - v Carge -
|

#lc. Prener apelida Segundo spelda Nombre Nra Cl Categoria Dependencia Catgo Estado TR l;;:ulmd
e ~ RooRGUEZ CVALDA  GUSTAVOADOLFG e tem GRECCKN ADHNET . TECHCO 1 Remgress 01072021 1=
286 QUSPE CHoauE JANETH 10845101 tem PRESDENCIA ADMMISTRATVO R Reingreso 01072621 X
350 CANAVRI CHIARA GISELA CAROL §131470 tem UNDAD DE PRESUPL... TECHICT | Aeingreso 150672021
344 HHA CHAMB] GOHZALO MOISES 4021291 tem DEPARTAMENTO DE A PROFESIONAL | Reingresa 2SKE2021
488 PASCUAL ESCALERA JUAN CARLOS 3478315 tem OFICIALIA MAYOR CIRECTORT Reingresa 62ME/2071
304 palst HALAN LESLE MARIANA 4818858 ftem SEGUNDA SECRETARIA TECNICO | Reingraso 0652021
454 LAZARD BARCAYA JOSEFRUCTUOSD 4876147 tem UNDAD DE ADNMNIST... ADMNISTRATI/OE  Reingreso 010772021
543 COLQUE QUiSPE SOLEDAD MARY 5532654 trem BAGADA PARLAMEN. .. JEFE DE DIVISION Reingreso 66/072021 =

Pulsar el Botén Completar —

Geston ¥ Fecha Acluakzacidn Es presentado?
J/

\ No hay obelos 8 mostiar
= Completar Crear Fichia Pers_._| Registrar Req. e

Figura 41 PANEL DE PROCESO DE ALTA SRP

DIVISION DE PLANIFICACION n




1 P (85 y REGLAMENTO INTERNO SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS
z = DE LA CAMARA DE DIPUTADOS - 2021
CAMARA DE D]PUTADOS
Paso 3. Llenar el formulario:
[ Crear Ficha Personal de: CHIARA CANAVIRI GISELA CAROL
Primer 3 Segundo
Apelido : CanaIRI Apeliido : CHIAR
Nombre _ __ / Apellido de
Completo : BELACARDL Casads:
Lugar E Teiéfono de
. Residencia: ¥ domicilio :
Direccién .
sequn Esl_aqu Soltero(a)
Civil :
Carnet:
“ Hacionalidad : ) Género: Femenino
Tipe de Nro de
Libreta : .- ol Libreta :
Idatricula de Afio de
e = T T iy Libreta : Librets :
: | Browse... o file sel g i
: = Ennda:Ff Ml CUA wlul;f 4
Vista previa Limpiar SR o 5 De, .
i E ] echa de : 2 P
Cedulade o 01470 Hacimiento : 1700711903 L] o cimiento s
Identidad :
- =il Prov. de = Lac. de
slfanEfer:isc':ﬂ Nacimiento : Hacimiento :
’ Teléfono de Nimero de
Expedidoen: LAPAZ v contacto Licencia :
Emal: ——@.com -~ Nreode
Tipo Licencia : w Referencia
= {5
Mro.de =

Pulsar para guardar cambios B

. Cancelar Guardar

Figura 42 FORMULARIO DE ALTA PERSONAL

. Registrar Reg. ;
Paso 4. Pulsar en el boton 2 E

para Registrar documentacion presentada, a

continuacion se desplegara el siguiente formulario:
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Control de requisitos x|

Requisitos de: CHIARA CANAVIRI GISELA CAROL

Requisito Estado Preseniacion obligatoria  Fecha de activacion Fecha de presentacion “  Fecha de exp... = 1
| Fotografia fisica dx4 s PRESENTADO | Obigatoric 0200812021 3 3
Seleccionar T Encompatiblid... |PRESENTADO hligatorio 021082021
Pendiente = .
EStadO de| Fotocopia de cedula de ... Ibrorroga Obligatorio 0240812021 i
Hojs de vida (documenta... | Prorroga vencida Obligatorio 024082021 )
Documento i e (En tramite :
Declaracion jurada (Cont. ., ¥ Obligatoria 02/0842021
| Actualizado
REJAP (Rej. Antec. Pena... Fenaence oluntario 02/0872021 Puede agregar [a fecha de
| Certificacion de "SIPPASE™ PRESENTADO Obligatorio 0240802021 _ iGhideld "
| Libreta de Servicio Miitar Pendiente Voluntario 02/08/2021 expiraclonael documento
: Cerlificado de nacimiento PRESENTAGO Obligatorio 0210842021 5
| Certificade de idioma nati... PRESENTADO Obligatorio 02/08/2021 i
| NUAJCUA PRESENTADO Qbligatorio 024082021 3

¥ | Guardar cambios

[ Pulsar Guardar Cabios }

Figura 43 PANEL DE CONTROL DE DOCUMENTACION

Paso 5. Pulsar en el botdn para Registrar documentacion presentada, a

continuacion se desplegara el siguiente formulario:

Advertencia *

Awutorizar alta a: JHONNY HUANCA MARMANL.?

1l AN o NS l
Autorizar Cancelar

Figura 44 CONFIRMACION DE AUTORIZACION DE ALTA
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CAMARA DE DIPUTADOS

6.2.1. DIGITALIZADOR
Para crear una nueva seccién del file, seguir los pasos:

Paso 1. Desde la barra de menus desplegar:

ARCHMO

— ] LDMINISTRAR FILE
! Archivo | ENVIAR FILE AL ARCHIVO CENTRAL

[ _oomazmon |
' PERSOMA EXTERNA '
REGISTRAR PRESTAMO DE FILE
CREAR FILE |l
VISITA AL REGISTRO DIGITAL ]
REGISTRAR FILE EN ARCHIVO !
DEVOLUCION FILE

VER PRESTAMOS DE FILE I
TIPOS DE DOCUMENTO "
PASED POR REGISTRO DIGITAL

Pulsar en Alta Personal SRP ]

Figura 45 OPCIONES PARA DIGITALIZADOR

El sistema desplegara el panel de Escaneo, como se puede apreciar en la Figura 46:

4]

. Informacion : Edﬁaréﬁcufnen’f&s | 5Adjuntar7ciuc1|7n;ehtaci...i iAcﬁvarfdesaciivardigitalizaciﬁn !

Figura 46 BOTONES DE ADMINISTRACION DE FILE PERSONAL
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TADOS
1. Informacién | nimackn |

Muestra la informacién de File Personal como se puede apreciar en la figura 47:

Informacio:mn

Hombre: LAURI GUAJI MOYE
Nro C.L: 7598101
Celor: Azdl
Nro hojas: 78
Fecha de registro: Fri May 05 2017 00:00:0¢ GMT-0400
Estado: Archivado en registro

Digitalizado: Si

Figura 47 INFORMACION DEL FILE PERSONAL
)  Editar documentos
2. Editar documentos oo GoCumentos

', Tiene la funcionalidad de actualizar un documento

PDF, aumentando nuevo documento en la misma seccion del file personal.

Cambia el nombre Borra el Agrega el
del documento documento documento

Documentos de KAREN SERRANGC ESCALANTE X /

: Descripcion Fecha de regis... Mes coresp. Gestion Es Requisito

. & " Documentos basicos

= Contrato i

Contrato 1810712018 No
“ Documentos ds ingreso

]

% sequridad social

i

& Informes y otros

B

. ¥ peclaraciones juradas
) % Qtros documentos

% Atas y bajas

<

©
9
tl

SWNISTS
&
0 )
Ry
5
® &

L1 mn | Ll

Figura 48 OPCIONES DE ADMINISTRAR FILE
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AR T

CAMARA DE DIPUTADOS

3. Adjuntar documentacién | Adntar documentaci... |

y llenar el formulario:

(& File Upload X
T = > Esteequipo » Imigenes v & Buscarenimagenes e ¢ Q Seare
Organizar ~ Nueva carpeta =
memos enviado * s
e —
REPOSICION DE A ]#. i rional de Bolivia
@ OneDrive e ' idos
B Este cquipo e = -iREPosma -i CUENTA DE USU...
o v uap icon Camera Roll Saved Pictures v ot ST ) s
Nombre: “ vE All Files (%) %
. - i &
Hombee Primer apafido Segundo apelido Nro C = ] i
—m e - — g2 iz — Seccion : Documentos da ingresa | v Teo d"'. Respaldo curriculum »
ROCIO PATRICIA CRUZ ALARCON 85804 ey el me oY
WARIBEL MARELA FIGUEROA S786E Descripcion : Rgspalds curticulum ~ Hes . == v
MAROLI DELGADLLO SLES a7y Geston:| v []Ea requisio
LAURI auAll HOYE 75951 documento : [ [Browse... | No e salectes
WiLLY CALDERON coca
MARIA EUGENIA BALDIAN FLORES
HMAURICIO, -
o
RES vof . F
= Boton para examinar
N'_Fk:_ Enviar doc Cancefar
5o documento
.

5 S Pulsar para subir el
documento al sistema

Figura 49 PANEL ADJUNTAR DOCUMENTACION

4, Activar/desactivar digitalizaciéni Activaridesactivar digtalizacion |

. Pulsar el boton “Activar/desactivar digitalizacién” con el objetivo de proteger el file

personal.

DIVISION DE PLANIFICACION H
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CAMARA DE Dl[’UTADOS

6.2.1. ADMINISTRADOR DE LICENCIAS Y VACACIONES

Legisiativa
Camara de Diputados

Administrar licencias vacaciones

Nemose giredo Pateing : sterra €l Unidad v Cargo

Hombre Primer apefido Sequndo spstido Hro Gl Categoria Estada Fecha dein. .
ALFREDO WAMAN HUALLPA £500595 Contrate Ativa ofi022621 |~
| JOSE ALFREDD LENIS CAZAS 3650571 em Pasivo ossizate |
GUSTAVO ALFREDO  MEDINA PATHO 3528582 Contrats Pasto 1610212017 I I

EraEeas ALFREDO AYCA TERRAZAS 5237857 Contrats Pasivo 17032019

ALFREDO HIGUERA CcADMA £418545 Conrala Pasio ORAZOHT

ALFREDO WIGUEL UANCRLA CORDOVA 3080823 Contrats Pasivo osearr | |

FRECOY ALFREDO HAMAN] LMACH 4857271 Contraty Pasno 051012012 ‘

RODOLFO ALFREDO VLLALBA PERARRETA. 2050048 Contrato. Pasie o1022018 |

SHIEON ALFRECD CHOOUE CALLZAYA 4920613 Contrato Pasio Q812017

ALFREDG PEREZ ORTZ 7488485 Contrata Pasio 024012018

ALFREDD MAX SERRUNDA ALFARD 2068485 tem Actva 141022018

LEANDAOALFREDD  ZAMBRANA HRNOJOSA 12333850 tem Fasio 017122020

el

Adicansr parsonal| | Adiconar Vacac... | Adm registros Versawos || Huevesokdys | Tipode

dashciaes Licencia de ndole per v

Figura 50 PANEL DE LICENCIAS Y VACACIONES

El Sistema le proporciona las siguientes opciones:

0 O O G

Adicionar persenal | Adicionar Vacac... Adm. registros Ver Saldos l Nuevasoictud | Tipode
R e st —- = — licencias :

Licencia de irrlduléipé;__r v

1. Adicionar personal.

Crear libro de licencias de indole personal ¥

Para crear un libro de registro para la presente gestion que contiene
. 16 horas de indole personal presionme aceptar de lo contrario
presione cancelar

Crear Cancelar

Pulsar el botdn para asignar 16 horas |
de licencia de indole personal

DIVISION DE PLANIFICACION n
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CAMARA DE DIPUTADOS

2. Adicionar vacaciones.

Crear libro de registros con cargo a vacacion *
[ Establecer gestiones R ST
Gestiones : 2020-2021
“Enter” dentro de fecha de Ingreso Fecha de Ingreso : 02/05/2018 |
— Fecha de i
[ habilitacion : AAUSCAZY I
“Enter” dentro de fecha de Habilitacién T ;
& echa de -
.- Expiracion : 031052023, B4
“Enter” dentro de fecha de Expiracion Nro. C.AS.: 10
e = = Fecha de CAS: 30/09/2021 =
. Agregar Calificacion de Afios de Servicio SR
S
Registrar fecha de presentacion de CAS. Saldo Dia(s): 30

[ Verificar dias de vacacién ]/

[ Pulsar Crear para confirmar ]

Crear Cancelar

Figura 51 FORMULARIO DE CREACION DE VACACION
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CAMARA DE DIPUTA DOS

3. Administrar registros.

Administracidn de Libros de registro

x
Geshon comprendida.  Descripcun Estado Fch, Expracion Ssido dias- Salda horas Detakies Base Lagal
Detalie informacin
Detale nformaciin

2021 Licancis e indols pe . Vigents 3MA2207 [ 18 / Detale nformacion
/ |

Muestra detalle de ;
[ Muestra registros de licencias y vacaciones ] los permisos ;
i
_ < I Ao fors] =
VGestn‘m Estado. ; Feh inicial o Feh. finai m;rsumu Horas sobcisdas Qpciones Vausizar
2019 Sobetada 03092019 0336 020320181200 0 4 Edtar F\er Form... j

L -

LRegistros de formularios de licencias o vacaciones ]

[ Muestra el formulario digital ]

Figura 52 PANEL DE ADMNISTRACION DE FORMULARIOS

4. Pulsar en “Ver saldos”.

i A 3
Saldos globales de: JAVIER FACIO p s

Saldo total dias: 0

Saldo total horas: 18

Figura 53 VISTA DE SALDO DE LICENCIAS Y VACACIONES

s
175 i
v
5
19

j 5. Nueva solicitud.

15 of
(Z \oB®
@ c"/

& A s o % : Tipt.) 45 Licencia de indole PEL...
Seleccionar |a opcidn del tipo de licencia ficencias : =° e

DIVISION DE PLANIFICACION [Ei]
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AT

CAMARA DE DIPUTADOS

| Nueva !ict;nrc.i;;; i;;oi;lé;s;ar- P %
I 3 = T=E r
Ingrese el Nimero de Carnet Comgomomém?—:‘-‘
S =  Fechadelicencia: |30 [v|(Sep |v| 2021 [y
Ingrese Fecha de licencia Hora Min  Seg
- J Desde horas: 03l 20 v_;VUU 7

< H
Ingrese horas inicio/final ]<’ Hera Min  Seg '
Hasta horas : 7 i

18 v | 00|+ |00y

Solicitar

. L

[ Pulsar para confirmar, seguido por Generar ]

Cancelar

Figura 54 FORMULARIO DE SOLICITUD DE LICENCIA DE INDOLE PERSONAL

DIVISION DE PLANIFICACION ﬂ
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