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Generalidades

El Portal Web del Jefe y el Colaborador es el médulo que
permite descentralizar muchas de las operaciones que
normalmente realizaria la unidad de gestién de recursos
humanos y que involucran la interaccion con personal de
mando y con el personal de la empresa en general.

Este componente, si bien es opcional, puede reducir el

trabajo de la unidad de recursos humanos significativa-
mente, tanto en labores administrativas como técnicas.

Componentes Principales

Portal Web para Jefes

y Colaboradores
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Solicitud Constancias de Trabajo: proceso para que cualquier colaborador pueda solicitar en-linea una constancia de trabajo.
Dicha solicitud se presenta como una tarea pendiente para el administrador del sistema, quien notifica al empleado tan pronto

esté lista dicha constancia para su retiro.

Solicitud Constancias de Sueldo: proceso para que cualquier colaborador pueda solicitar en-linea una constancia de sueldo. Di-

cha solicitud se presenta como una tarea pendiente para
el administrador del sistema, quien notifica al empleado
tan pronto esté lista dicha constancia para su retiro.

Solicitud de Vacaciones: proceso para que cualquier
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colaborador pueda solicitar en-linea a su jefe inmediato
un periodo determinado de vacaciones.

Solicitud de Permisos: proceso para que cualquier cola-
borador pueda solicitar en-linea a su jefe inmediato un
permiso con o sin goce de sueldo.

Solicitud de Horas Extras: proceso para que cualquier
colaborador pueda solicitar en-linea a su jefe inmediato
la autorizacién para el pago de horas extra trabajadas.

Autorizaciones|

Autorizacion de Vacaciones: autorizacion por parte del
jefe inmediato sobre una solicitud de vacaciones previa-
mente ingresada por un colaborador.
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Autorizacion de Horas Extras: autorizacion por parte del jefe inmediato sobre una solicitud de aprobacion de pago de horas extra

previamente ingresada por un colaborador
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Autorizacion de Permisos: autorizacién por parte del jefe inmediato sobre una solicitud de permiso para ausentarse previamente

ingresada por un colaborador
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Consultas

Pantallas de consulta de informacion de interés para el
jefe o el colaborador. Para el caso de consultas por parte
de jefes, estas se limitan a su pirdmide jerarquica.

e Recibo de Pago de Salario

e Constancia de Retencién de Renta Anual

e Historial Salarial

e Histdrico de boleta de pagos

e Consulta de Expediente Personal

e Consulta de Expediente de Colaboradores.

Acciones de Personal

Descentralizacion del registro de acciones de personal
comunes, las cuales pueden delegarse en el jefe inme-
diato para fines de agilidad y distribucion de responsabi-
lidades.

Registro de Ausencias
Registro de Faltas Disciplinarias
Ajuste a Registro de Asistencia

Operaciones de Némina
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Mantenimiento de Turnos y Horarios (Programacion de Turnos).

Opcién que permite a un jefe registrar directamente operaciones de Némina (comisiones, bonos, premios)

Nuevos Empleados

NInIHERY

Administracion de
Personal

Tabuladores Salariales

Candidatos

Capital Humano
del Mercado

Dotacion de
Talento

Gestion de la
Retribucion

Incentivos

Competencias del Personal

{

Gestion del
Desempeno

Competencias
Fortalecidas

Gestion del
Desarrollo

Gestion de la
Organizacion

Perfiles de
Contratacion

Inventario Organizacional y
Descripciones de Puestos




