ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA V&Y raunein

Guia resumida SISTEMA DE CONTROL DE PERSONAL "INTEGRA", para
verificar asistencia, solicitar y autorizar permisos.

VERIFICAR ASISTENCIA

1. En el buscador de Google Chrome ingresar al link siguiente:
http://itg.mineria.gob.bo

2. Hacer clic en el icono usuario
3. Ingresar sus datos
USUARIO: (primera letra de su hombre + apellido) todo con mindscula
CONTRASENA: (u) puede cambiar la contrasefia una vez ingrese a su usuario
4. Hacer clic en ingresar
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Ingresar al mend de Integra Plataforma de Informacién Digital

Se desplegara las opciones de la cuales ingresard a RRHH- MARCACIONES
Debera hacer clic en PERSONA vy elegir su hombre.

Podra definir un rango de fechas de consulta haciendo clic en la fecha.
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9. Finalmente, obtendrd el registro completo de sus marcaciones entre el rango de
fechas buscado donde indica el horario en el que registré su ENTRADA y
SALIDA, de acuerdo al cual se computan los atrasos en la columna AUSENTE.

10. En la columna de Justificacion podrd observar los permisos personales y oficiales
solicitados en caso de que hayan SOLICITADO, AUTORIZADOS Y DERIVADOS
de manera éptima.
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SOLICITUD DE PERMISO

Seguir los pasos 1 al 5, del VERIFICACION DE MARCACIONES

Ingresar a CORRESPONDENCIA NUEVO

Debera hacer clic en PERSONA vy elegir su hombre.

En TIPO DE DOCUMENTO deberad seleccionard la opcion SOLICITUD DE
PERMISO

5. Posteriormente se desplegaran los diferentes tipos de permiso, y seleccionard

1.
2.
3.
4.

uno.
J 3 INTEGRA - Plataforma de Inform X | - PASO N°3 - — w1 —¢ o e S
&« C A Noesseguro | itgm o Q i o :

= Integra ristafoma de informaciin Colsborativa

o
<

cva Correspondencia X
Usuario
Paola Felicidad Baltazar .
" Paola Felicidad Saltazar Decurm
% Responsable en Recursos Humanos - UARH -
INFORME (0)
Correspondencia ~
= NOTA INTERNA (0)
7
B Nuew SOLICITUD DE PERMISO (608)
Seguimiento
PASO N°2
PASO N°4
Doc.Cenerados
O 2 Nueva Correspondencia X
Usuario
Pacla Felicidad Bahazar o
" p Paola Felicidad Battazar . Tipode Documento
ble en Recursas Humanos - UARH SOLICITUD DE PERMISO (608) -
Pagina Principal A
Correspondencia ~
& Nuevo
Tipo de Permise
Sd Sequimiento
o
Licencia Especial PASO N 5
B Libro Diario
2 Horas Mensuales CON Goce de Haber
E Archivo Personal
Consulta Médica CNS
N Migrar SIGA

o 1w o)

Por Dia de las Personas con Discapacidad

R Doc.Generados eafios
oo

Recursos Humanos ~

Por Matrimonio

L marcaciones

“2021 Ano por la Recuperacion del Derecho a la Educacion”

Avenida Mariscal Santa Cruz, Edificio Centro de Comunicaciones, Piso 14, Telf: (591-2) 2310846, Fax (591) (2) 2391241
La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA V&Y raunein

6. Una vez que seleccione el tipo de permiso en la parte de la derecha DETALLE se
mostraran las caracteristicas del permiso solicitados.

7. En la seccién de REFERENCIA deberd consignar los hechos que lo llevaron
solicitar el permiso.

8. Seleccionar el (los) dia (s)y las horas de INICIOy FINALIZACION del permiso,
dependiendo al rango consignar el tiempo en dias, horas o minutos.

9. Una vez establecido el rango presionar GUARDAR
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10. Una vez guardada la solicitud se desplegara la siguiente pantalla, donde debera
escoger la opcion ">" para DERIVAR la solicitud.

11. Se desplegara la siguiente pantalla donde deberd escoger al inmediato superior
para que apruebe la solitud, y consignar un Proveido.

12. Finalmente hacer clic en DERIVAR.

13. También podrd imprimir (en caso de que se requiera la presentacién fisica), o editar el
documento antes de derivar.

(*)Es responsabilidad de cada servidor publico hacer seguimiento a la autorizacion y
derivacién a RRHH.
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AUTORIZACION DE PERMISOS

1. Seguir los pasos 1 al 5, del VERIFICACION DE MARCACIONES

2. Ingresar al PAGINA PRINCIPAL, CORRESPONDENCIA ENTRANTE, hacer clic
RECEPCIONAR podrd ver el documento en forma preliminar.

3. Se desplegard una pantalla en la que deberd hacer clic en DETALLE DE
DOCUMENTO.

. . -
3 INTEGRA - Plataforma delnform. X <3 INTEGRA - Plataforma de Inform. % || 4
& C A Noesseguro | itg.mineria.gob.bo/inicio o Q 5 ° H

Correspondencia Personal =

En Camino: 11.4%

Paola Felicidad Bahazar

L

Pagina Principal

G e PASO N°2
PASO N° 2
RECEPCIONAR
En Procesando:
886%
a Libro Diario -
1 Correspondencia Entrante ¥ Cantidad: 4
W Migrar SIGA HR Detalle
7 Doc.Generados
CITA MEDICA
Recursos Humanes . CITE: (Primer Documento) RH-490-2021...
o : (Primer CITA MEDICA
i io: (Primer D DE (SANTUSA FABIANA LAURA CALLISAYA)...
3 Marcaciones i ; . :
Y et Derivado A: Pacla Felicidad Baltazar Alarcon(Responsable en Recursos Humanos - UARH/UNNEERADMINISTRATIVA ¥ RECURSOS
HUMANOS)
—_—
3 INTEGRA - Plataforma de Inform. X < INTEGRA - Plataforma de Inform. X | + —
» —
<« C A Noesseguro | itg.mineria.gob.bo/correspondencia/detail - a w Q@

= Integra plasfomma de informacisn colaborativa

¢ IraSeguimiento & Paolz Felicidad Baltazar (Responsable en Recursos Humanos - UARH) -
Usuario
Paola Felicidad Battazar

3 Hoja de Ruta: I-426-2021 -
Pégina Principal £
Correspondencia ~ 0Brg1YbTZs

cla:  VIAJE A ORURO
4] Nuevo Correo Electrénico Sol
(<]
S Seguimiento Plazo: 25/03/2021  [3) Correspondencia: NORMAL P Prioridad: NORMAL
Registrado: Wiston Danilo Medrano (25/02/202

B LibroDiario
@ archivo Personal 3 Documentos Digitales
W Migrar SIGA

S SOLICITUD DEPERMISO RH-496-2021
7 Doc.Generados

Ref JE A ORURO Documentos Digitales:
Recursos Humanos A - !

“2021 Ano por la Recuperacion del Derecho a la Educacion”

Avenida Mariscal Santa Cruz, Edificio Centro de Comunicaciones, Piso 14, Telf: (591-2) 2310846, Fax (591) (2) 2391241
La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA V&Y raunein

4. Se desplegard una pantalla en la que se muestra el detalle de la solicitud (dig,
horas, referencia) mismas que se encuentran en estado SOLICITADO

5. De CORRESPONDER en calidad de inmediato superior podrd autorizar la
solicitud, haciendo clic en el icono verde AUTORIZAR o en su caso en el icono
rojo RECHAZAR.

6. Posteriormente el estado cambiard AUTORIZADO y hara clic en IR A HOJA
DE RUTA
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7. Se desplegarad una pantalla para DERIVAR el permiso AUTORIZADO, clic en
DERIVAR

8. En la siguiente pantalla en DESTINO deberd hacer clic el nombre de la
PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS (Lic. Coronado).

9. Clic en DERIVAR

(*)La Profesional en Recursos Humanos verificard si la solicitud cumple con lo establecido en el

Reglamento Interno de Personal para registrar en Sistema. Es importante verificar en MARCACIONES que
el permiso haya sido recepcionado y registrado.
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