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1. INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo ofrecer instrucciones detalladas y faciles de seguir para el uso
eficiente del Sistema de Administracion de Personal. En este documento se explican, paso a
paso, los procedimientos necesarios para consultar, actualizar o agregar informacién relevante
relacionada con los Permisos de Salida, Horarios de Marcado y Ausencias del personal. A
través de esta guia, los usuarios podran aprovechar al maximo las funcionalidades del sistema,
lo que les permitira gestionar de manera mas eficiente y efectiva los recursos humanos de la
entidad.

C  ANoeseguwo 10.00.11/login & e x @

Sistema de Administracion de

Personal - SIAP

Copyright (c) 2025 - Unidad de Sistemas

2. INSTRUCCIONES DE USO
2.1. PAGINA- INGRESAR A LA PLATAFORMA

Usted podra acceder a nuestra plataforma desde cualquier computadora dentro de la empresa
mediante el navegador de Internet CHROME, EDGE y FIREFOX.
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A través del siguiente enlace, le invitamos a acceder al Portal de Acceso de nuestra
plataforma:

HTTP://siap.mineria.gob.bo/

PORTAL DE INGRESO

ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE
MINERIA Y METALURGIA

INGRESAR Consulta »

¢£Olvid6 su contrasena?
No tengo cuenta. Registrarme

& Manual de Usuario

En la imagen se puede observar que para ingresar a la plataforma se requiere proporcionar un
Usuario y una Contrasefla. Por favor, ingrese la informaciéon solicitada en los campos
correspondientes.

GUsuario: Es el mismo nombre de usuario con el cual se cred su correo institucional.
Ejemplo: Si usted tiene el siguiente correo institucional: jchuquimia@mineria.gob.bo, Su
nombre de usuario es: jchuquimia.

6 Contrasena: Si usted ha olvidado su contrasefia deberd solicitar una nueva contrasefa
(ver punto 2.2.).

2.2.  ACCION - SOLICITAR UNA NUEVA CONTRASENA

Para solicitar una nueva contrasefia en el Portal de Ingreso, simplemente haga clic en la opcién


http://siap.mineria.gob.bo/
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¢ Olvido su contraseiia?

No tengo cuenta. Registrarme
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Esta accion lo redireccionara a la siguiente pantalla.
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MINERIA Y METALURGIA

Ingrese su direccion de comreo institucional y se le
enviara un enlace para restablecer la contrasefa.

@mineria.gob.bo ‘

M Enviar

¢Ya tienes cuenta? Ingresar

Por favor, complete el campo de texto con su correo electrénico institucional y haga clic en el
botén "Enviar” para continuar.

Una vez que presiones el botén "Enviar”, recibiras un correo electrénico con instrucciones para
confirmar el cambio de contrasefia.

NOTIFICACION DE ENViO DE CORREO ELECTRONICO PARA EL CAMBIO DE CONTRASENA
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MINERIA Y METALURGIA

@ Exito

Ingrese su direccion de correo institucional y se le

enviara un enlace para restablecer la contrasena

@mineria.gob.bo

Ingresar

Si accede a su Bandeja de Entrada del Correo Institucional, encontrara el siguiente contenido

del correo electronico enviado:

= Solicitud R blecimi de Contrasefia 1 mensaje

De: | Sistema de Recursos Humanos | 19 de Feb

Fara: [ CHUQUIMIA MAMANI JHONNY WILLY |

Estimad(@ Usunario
Usted ha solicitado la operacion de Restablecimiento de Contraseiia en el Sistema de Recursos Humanos por lo que debe hacer click sobre el enlace referenciado mds abajo.

Restablecimiento de Contraseiia
Solicitante: CHUQUIMIA MAMANI JHONNY WILLY
Cargo: TECNICO EN SISTEMAS A-DGAA
Unidad / Direccién: DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Entidad: MINISTERIO DE MINERIA ¥ METALURGIA
Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje): 19-02-2023 13:28:42

Atfte.,

Unidad de Administracién y de Recursos Humanos
Direccion General de Asuntos Administrativos
Ministerio de Mineria y Metalurgia
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G Restablecer Contraseifia, Usted debe hacer clic en este vinculo para que el sistema lo
lleve a la pagina correspondiente para que usted pueda cambiar su contraseiia.

DIRECCION WEB, INGRESAR NUEVA CONTRASENA

Restablecimiento de Contrasena

Al menos debe tener 8 caracteres alfanumeéricos minimamente.

Contrasefia

Repita la Contraseiia

=3 [ ]

Si ha ingresado la contrasefia y su confirmacién correctamente, el sistema le mostrara la

siguiente ventana.

Restablecimiento de Contraseina
Exito!
Restablecimiento exitoso de la contrasefia. Ya puede ingresar al sistema

La ventana se cerrara en 0 segundos

[EL]

2.3.  MODULO MIS CONTRATOS

Esta es la primera pagina que se le muestra al usuario cuando ingresa al sistema desde el login.
Aqui, el sistema le proporcionari la siguiente informacion:
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=  Buscar

(&' Informacion Personal 1

Datos Personales

Nombres y Apellidos:

Contacto Personal

Contacto Institucional

CHUQUIMIA MAMANI JHONNY WILLY

3 Cl: 9248555 LP
}-’ Nacionalidad:  BOLIVIANA
ES O PLURINACIONAL DE Lugﬂr de Nacimiento: la paz
BOLIVIA Facha de Nacimiento:  05-02-1995
MINISTERIO DE —_—y g . .. N
MINERIA Y METALURGIA = Historial Relacion Laboral con el MINISTERIO DE MINERIAY METALURGIA _ b

jehugquimia e TECNICO EN SISTEMAS A - DGAA

(# Mis Contratos

MMMIMPLEMENTACION-2024
CONTRATO INDEFINIDO (Partida 11700)
MINISTERIO DE MINERIAY METALURGIA
Departamento:  DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Ubicacion:  OFICINAS DEL CCLP
item: 27
Nivel Salarial: ~ TECNICO IV
Haber:  9218.00
Fechalngreso:  03-02-2025
Fecha Inicio Puesto Actual:  03-02-2025
FechaIncor: ~ 03022025
Estado:  ACTIVO
Observaciones:

Proceso:
Financiamiento:
Entidad:

@ Mis Horarios y Marcaciones
Boletas de Salida

[ Mis Encuestas

€ Foro de Ideas

() Prog. Vacaciones

Datos Personales

Informacion Personal, Contiene informacion de los datos generales del usuario y el
contacto institucional. Es importante destacar que esta informacién no puede ser modificada.

Relacion laboral con el Ministerio de Mineria y Metalurgia, Contiene informacion

relevante sobre el historial de los contratos de todas las gestiones.
2.4. MODULO MIS HORARIOS Y MARCACIONES

El médulo de Mis Horarios y Marcaciones se compone de tres secciones principales:

[ ]
¢

9 Mis Horarios y Marcaciones

Calendario de Horarios & Marcaciones

Marzo 2025

Do
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G La herramienta de navegacion facilita al usuario cambiar entre diferentes meses.

G Mes: A continuacidn, se presenta el mes en el cual el usuario realiza la consulta de sus
marcaciones.

°Area de marcaciones: En esta area, podra ver el horario en el que el usuario marcé sus
entradas y salidas, asi como la hora y los minutos en que se realiz6 el marcado. También podra
ver todos los permisos que han sido solicitados o aprobados durante el mes.

4 5 6 7

o8:55:33 :50:29 :43:06 :07:04 :05:48
08:55:35 5931 :43:07 ] [pe:0708 ] lp:05:50 |
12:36:06 :33:33 [14:20:33 ] psarar ] hz:38:27 ]
[12:38:08 :45:52 [12:20:21 ] 3:17:29 | [13:40:42 |
14:15:00 :49:54 [19:21:38 | [14:00:58 | [13:49:44 |
fais02 5716 [is=10 ) o058 | (190643 |
19:27:23 [19:08:51 ]
19:27:25 [13:2333 ]
1

[19:23:35

Aviso: Para el caso de la entrada, el sistema toma en cuenta la primera marcacion

registrada en el sistema que esté dentro del rango de marcacion permitida. Puedes marcar una,
dos o0 mas veces, pero el sistema solo tomara en cuenta la primera marcacion que cumpla con
el rango. Para el caso de la salida, el sistema tomara la Gltima marcacion realizada dentro del

rango de marcacion de salida.

Rangos de marcacion

Si se hace clic sobre el boton del horario se podra obtener una ventana desplegada que brinda
los detalles del horario. Entre los rangos de control de marcacién, los de inicio de entrada y
finalizacidn de entrada, que refieren al tiempo en que la persona puede marcar su ingreso. Los
de inicio y fin de salida, que refieren al rango en que una marcacién sera considerada como
marcacion de salida.
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Horario

DATOS DEL HORARIO SELECCIONADD

Hombre Horarlo: 08:00 A 16:00

Nombre Alternative: HORARIO CONTINUO

coter: _

» Horario Entrada / Salida

Entrada: 08:00:00 Salida: 168:00:00 Horas Laborales: 8.00

» Rango Control Marcaciones
Iniclo Entrada: 05:00:00 Finalizacion Entrada: 12:00:00
Inicio Sallda: 12:00:01 Fin Sallda: 29-50:50
¢ Permitir Cruce?: O
» Rango Fechas

Fecha Inlclo: 27-02-2023 Fecha Fln: 03-03-2023

» Dbservaciones

Observaclones:

#Cerrar

2.4.1. SECCION - CALENDARIO DE HORARIOS Y MARCACIONES

En esta seccion usted podra ver el lugar donde usted tiene asignado realizar su marcacion, tanto
para la entrada como para la salida de los turnos que tenga en cada dia.
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Calendario Detalle _ ’

P exportar O Actuslizar  §5 Desagrupar | Desfiltrar

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

Nr. perfil Grupo ., Fechalnic. Fechafin  Horaro Ublcacién Entrada Estacién Entrada Tipo Entrada Ubicacidn Salida Estacién Salida Tipo Salida

Select Filter ~ || Select Filter
1 ADMINISTRATIVO PERSONAL

H | SelectF ~ || Select Filter

OFICINAS DEL CCLP
24-02-2025 06-04-2025 08:30 A 16:30

~ | ||Select Filter = | | Select Filter

BIOMETRICO PISO TODOS LOS EQUIPOS
14 BIOMETRICOS

= | | select Filter
OFICINAS DEL CCLP

~ || Select Filter ~ ||| Select Filter -

BIOMETRICO PISO  1oDOS LOS EQUIPOS
fi4 BIOMETRICOS

Observadidn

Select Filter

Calendario Detalle:

Perfil: Perfil asignado a la persona en un rango determinado de tiempo.

Grupo: Grupo asignado dentro de un perfil.

Fecha Inicio: Fecha en la cual se aplica la disposicién de marcaciones.

Fecha Fin: Fecha en la cual finaliza la aplicacién de una disposiciéon de marcaciones.
Ubicacion Entrada: Lugar donde debe marcar considerando Oficinas o Edificios.

Estacion Entrada: Lugar preciso donde puede realizar la marcaciéon considerando los lugares
0, en su defecto, una posicion de biométrico dentro de la oficina central.

Tipo de Entrada: Define si debe marcar sé6lo en algin dispositivo biométrico, si puede hacerlo
en todos los biométricos instalados en las estaciones de un color de Linea. Finalmente, si puede
marcar en cualquier equipo biométrico de la institucion.

2.5. MODULO MIS BOLETAS DE SALIDA

En este mdédulo usted podra administrar las boletas de permisos por salida durante el tiempo
que esta en la Institucién. Como puede observar en el siguiente grafico, existen secciones para
realizar la administracidn.
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Mis Boletas de Salida

1o Ghostcx gEvar Qinpive @Bmna  fave 3EgpotuTosss (Acaize 5 Desagnpar u?—r\m;‘l

Arrnstre una cokanina y suete gl pars agrupe por e3a colsma.

No [ Ties Excepoen Excesotn Codgs  Fechamelo  Homiwio  FecFn  HowFn e Lugw Colon Gerers Freouence  Compenaw Heras  Cont Morare Pegers
Select Fil v Solect Fite ~  Soloct Fiter v Selectf v
sernso  TERMISOS PERSONALES 20212022 R
PERM! CON CARGO A VACACION v 260139 . nOISTAT: wo o w0
APROBADD | e Pe 0123 000000 | 2101023 Z3SASH ISTMTO e
PERANSOS

o PemasS PeRSONALES
Armoms0 | JETMSO.  CONCARGOAWCACON | pecy | 120in | (00 | 0aim D

WOIsTIIO " o =
3 COMSION <= 1 DIA 1Ry

APROBADG | COMISION comt BN WN | 16LV2  wN0 nOISTNTO wo 5 0MICIO & FINAL

. rerwso | CUMPLEARGS
SEENACES PARTICULAR

[ COMISION <= 1 DUA (0]

s mpam | nmo a2 1600 o sosio  MEDODA| o Goucosmay Mo

APROBADO | COMISION com LU 08000 | L1022 173600 WOISTITO ~ 5 ONICIO & FINAL
0 COMISION <= 1 OUA 18]

APROBADO | COMISION COMI L2 0ROR00  OBMNZ 1AW SOISTRTO wo 5 ONICIO & FINAL

Balmpagne | Mewar s 10 ~

Sedect F - - v || Setect e~ v SolctFie v SelectFae v Select Fiwe «

Salect Fite +

130de s |

Barra de Botones, A continuacion, se detallara la funcionalidad de cada botén:

‘7 Este botén se utiliza para solicitar un nuevo permiso mediante el llenado de una
Boleta de permiso. Cuando usted hace clic, el sistema le mostrara el Formulario de salida
(Boleta de Permiso), el cual usted debe de llenar.
E3 Modificar , s o . . . , .
Este botén se utiliza para modificar un permiso que no ha sido enviado todavia. Si es
que su persona ya envio el permiso a su inmediato superior, no podra modificar el registro.
- Enviar / ‘s . . . .
Este boton se utiliza para enviar un permiso que no ha sido enviado hasta ese
momento. Si es que su persona ya envid el permiso a su inmediato superior, no podra enviarlo
de nuevo.
=) Imprimir , . . . .
Este botdn se utiliza para generar su Boleta de Permiso. Es necesario que usted realice
un clic en el registro de la lista que usted quiere imprimir.
® Eliminar , s P . . . .
Este boton se utiliza para eliminar permisos que no han sido enviados hasta ese
momento. Si usted hace clic en este boton, se eliminaran los permisos seleccionados.

£ ver p - .
Este botdn se utiliza para mostrarle todos los permisos generados, pero en el
calendario.

C Actualizar Si usted hace clic en este botdn, actualizara los datos de la lista.

fspesaowear i ysted hace clic en este botén, desagrupara todos los grupos formados hasta ese
momento (Un grupo es formado cuando usted arrastra las columnas de la lista sobre el area
que esta debajo de la Barra de Botones).
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Podemos observar todas nuestras boletas que han sido aprobadas, asi como aquellas
que aun estan en espera de aprobacidn.

2.5.1. ACCION - CREAR UNA BOLETA DE SALIDA

Para crear una Boleta de Permiso, primero debe hacer clic en el botén

|

um Yy e ——

Mis Boletas de Salida

ATBSITE N COIUTIG ¥ SUETE Bl BATS BGTUPAT por €53 columna

Tio Exceptin Excepatn

Select Fite ~ | Select Fiter v Selectf v

PERMISOS PERSONALES
RS0 EON CARGO A VACAGION
50 (N CARGO AACACON
PARTICULAR
COMISION < 1 D [CR]

COMISION

PERMIS;  CUMPLEAROS
PARTICULAR

COMISION <= 1 DW [CR)
COMISION

Cédgo  Fecha incio

ROV 24012083

Lol 1201200

comL 18122022

CUMPLE 01-12-2022

comL 1112022

000000

08000

1380

cat0m

20182

20000

JLSEE -]

01-12-2022

nu.202

de la barra de botones del médulo Mis Boletas de Salida.

Hora Py Mot Lugse Colw Género Fiecuenca | Compensar Horas  Contr, Horaro Refugerio Tumo
SelectF - - - v SelectFite + ~ | |Select Fite + ||SelectFile ~ |||SelectFite ~ || Select Filt ~
2212022 SFFFRFF
235059 INDISTINTO No o No
2202021 FEFFFFF
25505 INDISTINTO N No N
Scpore en ineas a Estacn kpa. AT
s poant, Libertade, 17 de
160000 ysunetes y oauipos Cones. Allo INDISTINTO ] 51 (INICIO & FINAL) H]
e bojetena wes
160000 CuMPLEARCH “ wosTNTo |1 ':Enn'ggm NO 51 (INICIO & FINAL) NO
b2azel
7m0 INDISTNTO L] 51 0NICIO & FINAL) si

Una vez realizado el clic, el sistema le mostrara el Formulario de Salida (Boleta de Permiso), el
cual debe llenar segun el tipo de permiso que requiere.

Mis Boletas de Salida

» Formulario de salida (Boleta de permiso)

©Tipo de Permiso

Fecha Inicio

Mora Inicio

Motvo | Justificacion | Periodo -

Observaciones.

CUMPLEAROS (MAX

Cumpieafios

MO 1 MEDIO DIA AL ARO)

Fecha Final 1.07-2023

Hora Final 123
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AAviso: El tiempo que tiene para realizar su permiso tiene un plazo de 48 horas. Si llega a olvidar

hacer su boleta, puede continuar, pero es importante tener en cuenta que no debe pasar mas de dos dias.

Siusted presiona el botén Guardar, el sistema guardara su Boleta de Permiso en la Base de datos
con el Estado “Elaborado”. Asimismo, le mostrara la siguiente ventana:

£D50a HIMT 51 Tomukana anor ME™a™

Después de completar el registro, el sistema te preguntara si deseas enviar el formulario en ese

momento.

botdn.

Si decide enviar el formulario de inmediato, simplemente presione el

OK

Si prefiere enviarlo en otro momento, haga clic en el siguiente botén.

Cancel

En caso de que decida enviar la solicitud de permiso en este momento, al presionar el botdn, el
sistema se encargara automaticamente de dirigirla a su inmediato superior o a la
persona responsable de otorgarle el permiso. Ademas, se le brindara la opciéon de enviar una

copia a la UARH.
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I Mis Boletas de Salida
Listado Enviar

NOTA: Los datos precedidos de aslerisco son requerido de manera obligatoria (*)

‘ ‘ RESPONSABLE DE SISTEMAS - DGAA

Destinatario Aprobador *:

Asunto "
Salicitud de Excapcion por PERMISOS PERSONALES CON GOCE DE HABERES 2 HORAS AL MES (MAXIMO 2 HORAS AL MES)

Motivo ! Justificacion | Periodo *:

ZxczxoecExczICEIC

» Mensaje Adicional

% Cancelar

Cuando presiona el boton ‘7‘ el sistema enviara la Solicitud de permiso por medio del
Correo Electrdnico Institucional a su persona y a las personas encargadas de otorgarle el
permiso. La copia de la Solicitud de Aprobacién que es enviada a su Correo Electrénico
Institucional es la siguiente:

E COPIA DE SOLICITUD APROBACION DE EXCEPCION 1men

De: [ Sistema de Recursos Humanﬂs.] 11 de Marzo

Fara: [ CHUQUIMIA MAMANI JHOMNY WILLY |

cc: (DGTH)

Estimad@ Usuario:
Se ha solicitado 1a APROBACION de aplicacién de Excepcion con el signiente detalle:

=COPIA SOLICITUD DE APROBACION DE EXCEPCION

Datos del Solicitante

Solicitante C.L Cargo Correo
CHUQUIMIA MAMANI JHONNY WILLY 9248555 LP TECNICO EN SISTEMAS A -DGAA Jjehuquimia@mineria. gob.bo
Gerencia Departamento / Direccién

MINISTERIO DE MINERLA Y METAL URGIA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS
Tipo Excepcién Estado
1 DIA ORGANIZACION Y LOGISTICA RAD
122020 - 042021 ELABO 0
Periodo / Motivo / Justificacién Fecha(s) Horario
PARAPRUEBAS DE SISTEMAS 12-03-2025 08:30:00 a 16:30:00
Datos Destinatarif@
Destinatari@ C.L Cargo Correo
MAMANI CONDORI WILSON 6860286 LP RESPONSAELE DE SISTEMAS - DGAA wmamanifimineria gob bo
Gerencia Departamento / Direccién

- DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA ADMINISTRATTVOS

Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje)
11-03-2025 11:38:39

Mensaje Adicional

pruebas
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"!
. - Aviso: Es necesario enfatizar que el correo electronico enviado a su correo

institucional es el que confirma que usted ha solicitado la aprobacion de un permiso. Este

correo no es la confirmacion de que se ha aprobado el permiso.

Por otro lado, tu solicitud sera remitida al responsable correspondiente para su revision y
aprobacidn.

B SOLICITUD APROBACION DE EXCEPCION 1 mensgj

De: [ Sistema de Recursos Humanus:l 13 de Marzc
Para: | MAMANI CONDORI WILSON:I

o (uaRH)

Estimad@ Usvario:
Se ha solicitado la APROBACION de aplicacién de Excepcitn con el siguiente detalle:

= SOLICTTUD DE APROBACTON DE EXCEPCION

Datos del Solicitante

Solicitante C.L Cargo Correo

CHUQUIMIA MAMANI JHONNY WILLY 9248353 LP TECNICO EN SISTEMAS A-DGAA jehuquinmia @mineria gob bo
Gerencia Direccién / Unidad

MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Tipo Excepcion Estado

ORGANIZACION Y LOGISTICA 122020 2 HORAS ELABORADO

Periodo / Motivo / Justificacién Fecha(s) Horario

PARA PRUEBAS DE SISTEMAS 14-03-202% 15:30:00 2 16:30:00

Destinatari(a) C.L Cargo Correo

MAMANI CONDORI WILSON 6860286 LP RESPONSABLE DE SISTEMAS - DGAA wmamani@mineria.gob.bo
Gerencia Direccién / Unidad

MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje)
13-03-2025 17:23:59

Aprobar Selicitud Rechazar Selicitud

Atte.,

Unidad Administrativa y Recursos Hi

Direccion General de Asuntos Administrativos
io de Mineria y Metalurgi:

Cuando la persona que le otorga los permisos, apruebe su solicitud de permiso, el Sistema
Integrado de Recursos Humanos le enviari el siguiente correo institucional:
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£ SOLICITUD DE EXCEPCION APROBADA

DCe: [ RRHH - Sistema de Recursos Humanos |

Para: [ CHUQUIMIA MARMANI JHOMMY WILLY |

CC: [ DGTH |

Estimad@ Usoario:

1 mensaje

11 de Marze

Se ha procesado un registro de excepcion de acuerdo al siguiente detalle:

Datos del Ejecutor

Ejecutor

MAMANI CONDORI WILSON

Gerencia

MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA
Tipo Excepcién

PERMISOS PERSONALES CON GOCE DE
HABERES 2 HORAS AL MES

Periodo / Motivo / Justificacion
PARA PRUEBAS DE SISTEMA

Solicitante
CHUQUINMIA MAMANI JHONNY WILLY
Gerencia

MINISTERIO DE MINERTA Y METALURGIA

11-03-2025 11:47:38

=SOLICITUD DE EXCEPCION APROBADA

Datos del Solicitante

Fecha y Hora de Envio (Actual Mensaje)

C.L Correo
6360236 LP
Departamento / Direccion

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Estado
APROBADO

Cargo

RESPONSABLE DE SISTEMAS -DGAA wmamani@mineria. gob.bo

Horario
12:30:00 a 14:30:00

Fecha(s)
11-03-2023

C.L
9248355 LP
Departamento / Direccion

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Correo
jehuquimia@mineria gob.bo

Cargo
TECNICO EN SISTEMAS A - DGAA

Atte.,
Unidad Administrativa ¥y Recursos Humanos

Direccion General de Asuntos Administrativos

Ministerio de Mineria y Metalurgia

Epcutacas

[

.o o Aty

1 CHACOLLA MORDCH M
MARCELD

SECCION DE BOLETAS DEPENDIENTES

Boletas Personal Dependiente

Smpw  DEgonw Chaicw  C3Owappw | Destry

Araae e Cobra ¥ suele 033 Dara 0N 501 €8 CATA

Focha St G Tpo Kaepotn [— Codgn  Fecaien  Meaice  Fewfn  Moufn wo [ Cotr Carers Fvcumcn  Compeenss Wy
B SeecFs » SeectFe v SelectFiler v Selctf o B Seectt » B Seeat . v SeectFme + Sedect Fite
O APROBACION COMISON <= 1 DA [CR} Teg oy L
3 2 > X "
e | socman| cownts com: NMND  BNO XD N0 AOSTINTO »
VMg | Mewies 10 . Bided o

Es importante destacar que unicamente tendran acceso a los registros aquellos miembros del
personal que estén designados para recibir boletas, lo que incluye a gerentes, jefes y otros
responsables designados especificamente para la aprobacién de boletas. El acceso a esta
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seccidn estara restringido a estas personas con el propdsito de garantizar la confidencialidad y
la integridad de la informacién contenida en las boletas dependientes.

Si podemos acceder al listado, pero en caso de que no tengamos la autorizacién para aprobar
boletas, no visualizaremos ninguin registro.

SIAP - MMM =  Buscar a2

Boletas Personal Dependiente

Pendientes [T

Gestion *:
2025 v

[ [ ]a[mprimir (B exportar (' Actualizar 5 Desagrupar |t Desfiltrar

ESTADO PLURINACIONAL DE Arrastre una columna y suelte aqui para agrupar por esa columna.

b lA Nro. Solicitante | Fecha Sol. Estado Tipo Excepcion Excepcion Cédigo  Fecha Inicio ~Hora Inicio =~ Fecha Fin  Hora Fin Motivo Lugar Color Género.

MINISTERIO DE v [ || Select Fi « ||| Select Filt | |Select Filter v ||[select « | |select ~ [ |select ~ v - ~ || Select Filt +
MINERIA Y METALURGIA

wmamani

(& Mis Contratos

Ningin dato
{® Mis Horarios y Marcaciones

Boletas de Salida v

[ Wis Encuestas

€ Foro de Ideas

() Prog. Vacaciones

= Datos Personales Iralapdgina: 1 Mostrar filas: |19 - | 0-0de0 | ¢

2.6.1. OPCION PENDIENTES

Codgp  Feabcn  Muavco  Feafm  Meafe [ Low Coee Carers Frecumece  Comperar Horms
v Sewatf + W Seect + B Sewaf « = v - | SeecFme - v SeecFme + S
‘
comy 1042000 2n® unoe20n 1000 bl - L NOISTNTO O s(
Walpira ) Memwies 10 . Bidel o

Pendientes: en esta seccién, atendemos todas las solicitudes pendientes.

Botones: en esta interfaz, encontraras dos opciones para gestionar las solicitudes:
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Boton de Aprobacion: al seleccionar este botdn, podras dar tu aprobacion
a la solicitud en cuestidn.

Boton de Rechazo: si, por otro lado, decides utilizar este botdn, procederas
a rechazar la solicitud.

2.6.2. OPCION EJECUTADAS

£

Fecha Sol Etado Tio Excepoon Excepocn Codge  Fechalnki  Homingo | FechaFin o Fin Mot Lugar Geraro

I SelectFih + SelectFite v | Select Fiter v SelectF + B Sekctf I | Select? + v v v | Select Fite v SelectFite v | &
CHACOLLA MOROCH VAN 21 c COMISION <= | DIA [CR] Test Common Adut cerca
1042023 APROBACION o 27 E 2 22T NDISTINTO
o ROLMES | APRRACKN | crumpin coMl  otumm | 08I0 | OLD  CCO woisTie
I CHACOLLAMOROCH NAN - COMISION <= 1 D [CA] s Kidbesatias
MARCELO u “‘."l':’ APROBADO COMISION comt 04112023 060000 04112023 080000 22! WDISTINTO N T
CHACOLLAMOROCH - COMSION <= | DIAICR] Toud
e WOLMB | mopan | CoMSION COMI  OABN2Y | OM4LO | 04BN 0RO0OD WA om0
CHACOLLA MOROCH - COMISION <= 1 DIACRY
MARCELO 043023 APROBADO COMISION comt 04.08.2023 092300 0408200 100000 L WNDISTINTO ~o
L oS
5 CHACOLLAMOROC . COMISION <= 4 DA ICR Yesi1223 Lo
MARCELO 07.04-2023 APROBADO COMISION i comt 04.07.2023 042000 0407.209 052000 o2nze7 WNOISTINTO
oet648
CHACOLLAMOROCH WA - COuISION <= 1 DA fcAy —— Tessind
MARCELO o0mn APROBADO COMSION comt 04062023 | 043200 | 04062023 (50000 mzaze! WDISTINTO O T
L oa2n
7 CHACOLLAMOROCH NAN : COMISION <= 1 DI (CAY o
notn APROBADO COMISION Lo comt 04.06-2023 154500 04-06-2023 164500 » anzer NDISTINTO L
MARCELO Solen
¥ CHACOLLAMOROCH AN COMSION <= § DIAICR] NSTALACION | UNEAPUATEADA sy
0L | pproaao | comson cow | ;oumm | mwow | woran | ey SERVEOESDA NOISTNTO
PLATEADA
— —
Palmira 1 Mhfiar Ten = LMY L

Frecuencia  Compensar Horas

En esta seccion, ofrecemos la posibilidad de revisar el historial completo de las boletas,
tanto las aprobadas como las rechazadas. También puede seleccionar gestiones anteriores para
su visualizacion.

Seccion de botones y sus funciones:

Opcion "Imprimir": Para utilizar esta funcion, primero seleccione un registro y luego proceda
con la impresiéon del mismo.

Opcion "Exportar": Le permite exportar los datos a otros formatos o sistemas externos.

Opcion "Actualizar": Utilice esta opcidn para actualizar los registros y obtener la informacion
mas reciente.

Opcion "Desagrupar”: Con esta funcion, puede deshacer el agrupamiento de datos y
visualizarlos en su formato original.

Opcion "Desfiltrar": Si desea eliminar los filtros aplicados previamente, utilice esta opcion
para restablecer la vista y ver todos los datos nuevamente.

2.7. MODULO MIS ENCUESTAS
2.7.1. SECCION MIS ENCUESTAS
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En esta seccion, tendras la capacidad de completar todas las encuestas llevadas a cabo dentro
de la institucién. Esto es valido durante el periodo de publicacion establecido, como podras
apreciar

en la imagen siguiente.

(¥ Mis Encuestas

7 | Select v T Seec +

| Qver  Qimpimi L Actualizar I -
J (Operaciones Encuesta Descripcn UPreguntas ¥ Preg Respond... Fechalnico Horalico FechaFin  Hora Fin Regrsvador Fecha Registio.

]

1 DEPENDENCIA (Liena FORMULARIO EVALUACION DEL I | 20
CONCLUDO Jete dé kchacola) DESEMPERO JEFES 16 15 01022073 | 00000 |B12N7 2595

G Barra de Botones: A continuacion, se muestra a detalle la funcionalidad de cada botén.

Q Ver Este botdn le ayuda a visualizar la encuesta que ha sido llenada por persona.

8mint para imprimir, por favor, sigue estos pasos:
1. Selecciona la encuesta que deseas imprimir.

2. Haz clic en el botén de imprimir.

< acualizar; Gj ysted hace clic en este botdn, actualizara los datos de la lista.

GLista de Encuestas, En esta seccion, el sistema te presenta un listado de todas las
encuestas actualmente disponibles. Es importante destacar que, si una encuesta ha finalizado,
no se mostrara en esta lista, por lo que podras observar cudles estan en curso y cudles ya han
concluido.

2.8. MODULO - FORO DE IDEAS

En este moédulo usted podra realizar publicaciones de ideas y asi poner en conocimiento a todas
las personas que integran la Institucién. Los tipos de publicaciones pueden ser: Ideas,
comunicados y noticias, siendo los dos dltimos s6lo permitidos de publicar para personal
autorizado de la Unidad de Administraciéon y Recursos Humanos.

Walapigea | Moswarflas: 10 . 1ldel ¢

b

3
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(R rncceen ) (P ) (s s ) | :

Mensaje de la publicacion en donde los usuarios puedan dar me gusta y
puede ser referente a cualquier tema.

Seuddnimo: Es un apodo de usuario que el sistema de recursos le asigné
aleatoriamente.

Mis Publicaciones: Se despliegan s6lo las publicaciones del usuario correspondiente.

Publicacion Global: Si hace clic en esta pestafia, el sistema le mostrara todas las
publicaciones realizadas en la empresa.

Comunicados & Noticias: Si hace clic en esta pestafia, el sistema le mostrara todos los
comunicados y noticias de la empresa.

Mis Publicaciones: En esta seccidn, gracias a la herramienta de edicién, usted podra

crear sus respectivas publicaciones.

Area de Publicaciones: En esta area, se le muestran todas las publicaciones que usted
realizé en un determinado tiempo.

2.9. MODULO PROGRAMACION VACACIONES
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() Mis Vacaciones

R | i | )

Antigtiedad por CAS Pendientes Antigliedad Prevista Acumulacién Vacaciones

oo CAS freeTes)

Perlodo Rango Calculo Afos Meses Dias

IPIV— Dias Periodo  Dias Rango Utilidad
e [eopp— : Y 3 o 2021 022 [n=]
Focha s ’ i =
- [T
FochaCoeute:  ENED FIRCIETE 26,00 dias o— - s
Canute 1Aws 1 i 47 OV 4 Tt s e st s o 'S 56,00 dias
SRS 0,00 dias )
Ejecucion & Programacion 2025 e
Vacaciones Ejecutadas fE1 00T Programacion 2025 [N
SEBECSIH BECSIt
e p—— At o o e mapars s o o ok
o Eanan ecwponn Focha o ToonaFin Towsl Dt P a tou L o Dwnin - Marern Tarw Toml Oves
Select .+ Select Fatwr - | | | - - Setect F i v Select Fw . | | B Sewct +  Selct «
1 PERMISOS PERSOMALES COM o i APROBADA 1] 14
pesen

GAntigiiedad por CAS: Es un registro de la cantidad de tiempo que un trabajador ha
estado empleado en el sector publico bajo el régimen CAS.

La antigiiedad por CAS es un requisito para acceder a ciertos beneficios laborales, como el bono
de antigliedad. También puede ser utilizada por los empleadores para evaluar las habilidades y
experiencia de los candidatos a puestos de trabajo

En caso de que no tengas (CAS) se mostrara de la siguiente manera:

Antigiiedad MMM: En esta seccion, se detallara la informacién correspondiente al cargo que
desempefies, asi como a la gerencia a la cual estés asignado, el departamento y area especifica
en la que te encuentres, el tipo de contrato que mantengas y, por ultimo, la fecha exacta de tu
incorporacién a nuestra Institucion, Ministerio de mineria y Metalurgia.
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|l Mis Vacaciones

= Mostrar | Doutar

Acumulaciones
Antigliedad MMM Pendientes Antigliedad Prevista Acumulacién Vacaciones
5
E1ers TECNICO EN SISTEMAS A - DGAA Periodo Rango Calculo Afios Meses Dias
Entidads MINISTERIO DE MINERIA Y Dias Periodo  Dias Rango Utilidad
WETALURGIA Aritiedad T hasin spdenie oo de e
Unidad / DIRECCION GENERAL DE 20212002 QD ue ° : R
Direccién: ASUNTOS ADMINISTRATIVOS S a - — EED  woronw o
A Total {iEEES
Condicién:  CONTRATO INDEFINIDO P L p— - A Total: FERGIES)
L PP PR—

Ejecucién & Programacion 2025

Vacaciones Ejecutadas [EEEED Programacion 2025 EERITES

SEECSH EEBcssin

Aemasive: una cokime ¥ SUSHE U BAIS ARIDAY PR €50 CoRATTE. ¥ oh

Fechaiicis  FecaFn  TowDis  Periedo - N Esab Horrin

Sabect Fillor = Select Flier

armomADA OPERATIVO

Q Pendientes: Puedes ver el niimero total de dias que se te han acumulado de gestiones
anteriores y que ain no has usado.

°Antigiiedad Prevista: Aqui podemos observar a detalle la antigiiedad segin CAS hasta
la fecha registrada.

Antigliedad en la Institucién:

En esta seccion vemos la antigiiedad en el Ministerio de Mineria y Metalurgia luego del CAS
hasta el siguiente afio de trabajo en donde considera desde la fecha posterior al calculo del
CAS (si tiene CAS registrado) o desde el ingreso de la persona a la empresa (en caso de que la
persona no tenga CAS registrado) hasta la fecha en que el trabajador cumple un afio mas de
trabajo en la empresa. A medida que se cumplan mas afios de trabajo y estos se certifiquen
con el registro CAS, se otorgaran los dias de vacaciones disponibles de acuerdo a la siguiente
tabla:

ANOS DiAS
De 1 afio a 5 afios de trabajo 15 dias habiles
De 5 afios a 10 afios de trabajo 20 dias habiles
De 10 afios delante de trabajo 30 dias habiles

2.9. MODULO DATOS PERSONALES
2.9.1. SECCION DE DATOS PERSONALES
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En esta seccidn se encuentra toda nuestra informacidn personal almacenada.

SIAP - MMM

1) Datos Personales —

Nombrefs) | iHonNY]
wiLy
Apellidols) CHUQUIMIA
MAMANI
Sexo Hombea v
Estado Clvir SOLTERO{A)

Tipo de Dacumento’ CEDULA DE IDENTIDAD v
Nro. de Documento’ 5248555 L] v
Facha do Caducidad 31.12:2030
indefinido:
Macionalidad BOLIVIANA v
Lugar de Nacimiento lapaz
Fecha de Nacimiento' 05021995
’ Grupo Sanguineo® ORHs v

2.9.2. SECCION DE DATOS DE CONTACTO

Encontraremos informacion relevante sobre nuestra ubicacion, datos de contacto, teléfono de

emergencia, correo electrénico institucional, entre otros detalles importantes.

SIAP - MMM

.‘1‘:’%}?‘ »

4 >

Zona Domicilio

Av. 0 Calle Nro.
Edificio
Piso Nro. Depto.
jchuquimia
Teléfono Fijo

(@ Mis Contratos Teléfono Celular

3 Mis Horas

Email Personal

Persona de
Emergencia

Relacion de
Parentesco

Tolefono Institucional:

Interno

Celular Coorporativo

Email Institucional  jchuquimia@mineria gob.bo

2) Datos de Contacto

Dpto
Residencia

Municipio

Seleccione. Seleccione. v

A
V. 764,

e Suiig
6 DE JULIO

e

o X Ty
Combicaciores do oclas _Daton del mapa 62028 Tauminse

Latitud

16.495503696951303 Longitud 68.15699211120605




