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Barinas, 27 de Marzo de 2017
Ciudadano(a):

Coordinadores Enlace de Recursos Humanos

Presente.-

Reciba un cordial saludo Institucional en nombre de todo el equipo de Recursos Humanos. 

La presente tiene como informar que de acuerdo al trabajo realizado por esta oficina y con la convicción de alcanzar la sistematización de los procesos administrativos manejados por nuestras unidades; me permito participar que a partir de la presente fecha la coordinación que usted dignamente representa, queda debidamente AUTORIZADA para acceder al nuevo e integrado sistema TEREPAIMA, lo cual tendrán permisos en los diferentes módulos a fin de realizar cualquier consulta sobre los expedientes de los trabajadores adscritos a su Vicerrectorado.

De lo antes descrito, y en aras de dar una mejor lectura sobre el procedimiento es necesario mencionar que los permisos comprende el 
· Datos Personales

· Recibos de Pago

· Constancia de Trabajo

· Comprobante de Ingreso

· Subir Expedientes
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· Validar Documentos
· Eliminar Documentos
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Pasos para el ingreso de un expediente al sistema:

PASO 1:

Ingresar al Sistema TEREPAIMA ingresando el Usuario y Contraseña
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PASO 2:

Ingresar al Módulo RRHH
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PASO 3:

Ingresar a Historial Laboral

Subir Expediente
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PASO 4:
Ingresar la Cédula de Identidad del trabajador en Consultar Empleado
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PASO 5:

Seleccionar la Sección donde se ubicará el documento escaneado
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PASO 6:

Seleccionar la Sección donde se ubicará el documento escaneado
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PASO 7:

Se procede a la Validación del documento

La Validación de los documentos que vallan a subir al sistema se hará de dos formas:
1) Si los documentos son extraídos directamente del expediente resguardado en el archivo, el funcionario autorizado por su unidad podrá subir y validar el documento sin necesidad de verificar el original.

2) Si los Trabajadores suben el documento de manera personal, el proceso de validación debe hacerse previa revisión de los originales que deberá presentar el trabajador ante la Coordinación de Enlace de Recursos Humanos. 

NOTA: 
· Aquellos documentos que el trabajador no haya subido al sistema, será responsabilidad exclusiva de la coordinación a través del funcionario autorizado, completar la digitalización de los mismos con el contenido del expediente resguardado (no podrán emitir fotocopias de los expedientes o de cualquier otro documento para que el trabajador los suba al sistema).

· La documentación (expedientes) que inicialmente procederán a subir al Sistema TEREPAIMA, corresponderá a aquellos trabajadores (Administrativos y Obreros) que solicitaron ser incluidos en el Anteproyecto Presupuestario 2018 para los Ascensos y Clasificaciones, esto con el fin de agilizar el proceso a la comisión CICAP en los meses subsiguientes.

· La digitalización de dichos documentos se iniciará de manera inmediata una vez culminado el proceso de solicitudes de ascensos y clasificaciones.

· Tal reporte podrá ser generado por su Coordinación a través del módulo de reporte 
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Atentamente

ESP. YOANIS PEREZ MÁRQUEZ
JEFE DE RECURSOS HUMANOS UNELLEZ
Designación según Orden Rectoral N° R/1437/12/15
De fecha 14 de Diciembre del 2015
YPM

AV. 23 de Enero Sector Alto Barinas, Frente Redoma Punto Fresco, Cabaña N° 06 – Barinas
Telf.: 0273 – 5411894   /   5330870   -  Ext. 2581


