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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Introduccion.

Con los avances de la tecnologia y el acceso en tiempo real a la informacion, la Institucion se introduce en el desarrollo de

las aplicaciones que permiten agilizar los tramites laborales.

El objetivo y alcance de esta herramienta, es que los trabajadores del Colegio puedan realizar tramites personales, de
manera rapida y eficiente, desde su dispositivo movil, tableta, laptop o pc de escritorio. Sin dejar de mencionar que
algunos tradmites requerirdn autorizacion por parte de algunas autoridades, por lo que se desarrollaran interfaces
(mddulos del sistema) para cada uno de los que intervienen en los procesos, de tal manera que autoricen de manera

electronica.

Son muchas las ventajas de los tramites y servicios en linea, ya que reduce costos de operacién, gestion, transparentar
procedimientos y sobre todo, proporcionar un mejor servicios a los trabajadores en sus tramites personales, de tal manera
que disminuyan los costos financieros y de recursos humanos, ademas de ayudar a ahorrar tiempo, menor inversion y
costo de operacidn, menor costo de equipo e infraestructura, apertura e inicio inmediato del tramite, flexibilidad horaria

y atencion permanente a los trabajadores, entre muchas otras.
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Tipos de Usuario.

Para la operacién de la Oficina Virtual, se identifican los siguientes tipos de usuarios:
1. Trabajadores. Se refiere a todo el personal en activo de la Institucién.
2. lJefes Inmediatos. El jefe inmediato de un trabajador.

3. Superiores. Los trabajadores con mayor rango jerarquico.

Los jefes inmediatos y superiores en la aplicacién tienen la funcionalidad de realizar la autorizacién de los permisos
gue los trabajadores pueden llegar a solicitar.

Funcionalidad.

A continuacidn, se describe la funcionalidad de la aplicacion, desde su ingreso hasta la generacién de los permisos en
relacién a la vida laboral de los trabajadores, agregando un plus con la consulta de su expediente, y el estado del fondo
de ahorro o en su defecto si cuenta con algun préstamo a dicho fondo.

URL de Acceso.

Para ingresar a la aplicacion de la Oficina Virtual, se requiere ser trabajador en activo del Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California Sur, contar con un nombre de usuario y una contrasefia, asi como un equipo de cdmputo o dispositivo
moévil con acceso a internet que les permita ingresar al siguiente link: https://apps.cobachbcs.edu.mx/oficinavirtual/auth

Interfaz de ingreso desde un PC

Interfaz de ingreso desde un dispositivo movil
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

éComo ingresar?

Ingreso por primera vez.
Se considera un ingreso por primera vez, cuando el trabajador no ha hecho uso de la aplicacién. Por lo que debera
realizar los siguientes pasos:

1. Eltrabajador debera proporcionar su CURP para ambos datos solicitados en la interfaz y seleccionando por
ultimo el botdn iniciar sesion.

CURP del
trabajador

1 Usuario Contrasena

2 Contrasefa

Ingresar

3 Seleccionar boton

2. Porser la primera vez, solicitara que asigne una contrasefia diferente a su CURP, para esto se mostrard la
siguiente interfaz de captura. Se recomienda guardar la contrasefia en un lugar seguro.

3. Serdindispensable proporcionar una contrasefia nueva y presionar el botdn Cambiar contrasefia, en caso de no
hacerlo seleccionando el botdn de Cancelar, regresara a la interfaz de ingreso.

Ingreso recurrente.
Se considera un ingreso recurrente, cuando el usuario ya habia ingresado previamente y habia definido su propia
contrasefia, este nuevo dato es el que usara cada vez que necesite ingresar a la aplicacién.

1. Eltrabajador deberd proporcionar su CURP como dato de ingreso de usuario.
2. Debera proporcionar la contrasefia que guardo en su primer ingreso.
3. Presionar el boton iniciar sesion.
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Alerta. Si no se proporcionaron los datos correctos, se mostrara en la interfaz de ingreso un mensaje como el siguiente:

P @ %o B oAaw

i .} COBACH
OFICINA VIRTUAL

contrasena

Remember me
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Interfaz de Inicio.

Cuando el trabajador ingresa a la aplicacion se mostrara la interfaz de inicio que contiene el perfil del usuario, su
expediente digital y cortes o permisos econdmicos, como se observa a continuacion:

Area o ventana de trabajo.

Menu
lateral
izquierdo

Perfil del trabajador

Secciones de informacion.
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Pestanas

Relacidn de Cortes
de Tiempo
agrupados por
Centros de trabaio

d
9

Relacidn de Cortes de tiempo

Area o ventana para Permisos Laborales

Carpetas clasificadas por
conjunto de documentos
electrénicos propios del
trabajador en cuestidn, las
cuales conformas su
expediente digital.

Area o ventana para el Expediente digital del trabajador

En la interfaz de inicio podra observar el menu lateral izquierdo, el cual cuenta con tres opciones de consulta:

1. El Perfil: Contendra toda la informacion relacionada con el trabajador, desde sus datos personales, informacién
académica, la informacidén laboral dentro de la Institucién y el fondo de ahorro.

2. Expediente digital: Organizada en carpetas esta interfaz contendra la documentacién que existe en su
expediente, misma que estara disponible a manera de consulta.

3. Corte y Permisos: En esta seccion el trabajador podra elaborar un corte de tiempo o un permiso econémico,
mismo que dara inicio a un proceso de autorizacidn que involucra a su jefe inmediato y concluyendo con el
Departamento de Recursos Humanos o la Administracion en el caso de los planteles. Asi también, el trabajador
podra ver la totalidad de sus cortes o permisos que fueron autorizados y los motivos de porque pudo haber sido
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Proceso para elaborar permisos laborales.

Cortes de Tiempo

El corte de tiempo dentro de la aplicacidn, agiliza su elaboracion y tramite, sin alterar lo estipulado en el contrato colectivo.
Para elaborar un Corte de tiempo, debera ingresar a la oficina virtual con su nombre de usuario y contrasefia, y seleccionar
del menu lateral izquierdo la seccién de Cortes y Permisos. Puede observar que por default estara seleccionada la pestafia
de Cortes de Tiempo, en donde debera seleccionar Nuevo Corte de Tiempo para el Centro de trabajo donde asi lo requiera,
solo en caso de que se encuentre adscrito a mas de un centro de trabajo.

v W Oficina vinusl x4 - o x

« C R 5 apps.cobachbes.edumuoficinavirtualiworkPermits e g a n] o

Oficina Virtual

Permisos laborales

Hera do sica Tiompores  Motve  Eststus  Estatus revisn sctusl

Al haber presionado el botén con la leyenda Nuevo corte de tiempo, se mostrard una nueva interfaz donde deberd
proporcionar los siguientes datos:

1.

2.
3.
4

g

Elegir el centro de trabajo donde requiere su solicitud,

Fecha de permiso (del corte de tiempo en relacion al dia en el que se requiere dicho permiso),

La hora de salida (correspondiente a la hora en la que dara inicio la salida del trabajador),

El tiempo estimado en la que considera estara fuera de su centro de trabajo, siendo por default el equivalente a
una hora,

Una breve descripcidon del motivo por el que requiere su solicitud,

Presionar el botdén con la leyenda Crear corte de tiempo.

Alerta: Se elaborara un Corte de tiempo para los centros de trabajo que se involucren en el lapso o periodo que
abarca la solicitud.
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Una vez generada, se mostrardn los cortes de tiempo en forma de lista conforme se han ido elaborando agrupadas por
centro de trabajo e inician el proceso de autorizacién, por lo que el usuario podra ver el estado en el que se encuentra
su solicitud.

Al crear el Corte de Tiempo, el trabajador solicitante deberd esperar a que el jefe inmediato y superiores autoricen o no
el Corte de tiempo, en los casos de rechazo podra ver el motivo de este.

v ¥ Ofcmviral x4 - o0 x

< @ A % appscobschbcsedumioicinavituslworkPermits B A ® 0O =

Permisos laborales

Estados del corte de tiempo
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

Asi también, tendra la oportunidad de ver el total de horas utilizadas, correspondientes al tiempo autorizado por los
cortes de tiempo.

Proceso para elaborar un Permiso Econdmico con goce de sueldo.

Al igual que los Cortes de Tiempo, los permisos econdmicos también se elaborardn en la oficina virtual. Para elaborar un
Permiso Econdmico, debera ingresar a la oficina virtual con su nombre de usuario y contrasefia, y seleccionar del menu
lateral izquierdo la seccion de Cortes y Permisos. Seleccionar la pestaia de Permisos Econémicos con goce de sueldo, en

donde debera seleccionar Nuevo Permiso Econémico.

Pestanas

Relacidn de Permisos
agrupados por
Centros de trabajo

Relacion de Permisos
Econdmicos
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

v ¥ Oficina virtual x  + = (=] x

<« cC A = bachbes.edu.mx/cficinavirtual/workPermit e Bg Q4 % O =

Oficina Virtual

iginas
Permisos laborales

SICPIR PV permiso Economico con Goce de Sueldo

G Cortesy permisos

Fecha de Fechade Lapso de dias Comentario dias Estatus revision
N . . Motive  Estatus
registro solicitud solicitados. solicitados actual

§in registros de permisos econémicos

Nuevo permiso economico

© Colegio de Bachille

Al presionar el botdon con la leyenda Nuevo Permiso econdmico, se mostrard una nueva interfaz donde debera
proporcionar los siguientes datos:
1. Especificar el centro de trabajo donde asi lo requiera,
Fecha de inicio del permiso,
El total de dias que abarcard el permiso,
Las fechas correspondientes a los dias del permiso,
Una breve descripcion del motivo por lo que requiere el permiso.
Presionar el botén con la leyenda Crear permiso.

oukwnN

& Alerta: Se elaborara un Permiso Econdmico para los centros de trabajo que se involucren en el lapso o periodo
gue abarca la solicitud.
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Una vez generada, se mostraran los permisos econdmicos con goce de sueldo en forma de lista conforme se han ido
elaborando e inician el proceso de autorizacién, por lo que el usuario podra ver el estado en el que se encuentra su
solicitud.

Al crear el Permiso Econdmico, el trabajador solicitante debera esperar a que el jefe inmediato y superiores autoricen o
no su solicitud, en los casos de rechazo podra ver el motivo de este.

~ ¥ Oficina viruwal x + - o x

< C A % apps fici o law 0

Oficina Virtual

Permisos laborales

[ORIPRERY INPN e Econtimica can Goee ce Suside

PEAMISO ECONOMICO CON GOGE DE SUELDO

Focha do Focha do Lapeo d diss Comentario diac Estatus rovisidn
registr salicind saticitados. solicitagos ° = actual
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DIRECCION GENERAL, TM

240eerarnde 24 desncrooe
2025 2005 ‘

Pagina 11| 14




Guia del Usuario — Oficina Virtual

Proceso de autorizacion de los permisos.

Tanto los Cortes de Tiempo como los permisos Econdmicos, deben ser autorizados en primera instancia por los jefes
inmediatos hasta llegar al nivel superior mds alto de autorizacién y finalmente autorizado por la responsable
del Departamento de Recursos Humanos o el Administrador en el caso de los planteles.

Al generarse un permiso (entendiendo por permiso un Corte de Tiempo o Permiso Econémico), da inicio el proceso de
autorizacion, siendo el jefe inmediato (y posteriormente jefes superiores) quien debera autorizar dicho permiso. Al
ingresar a la Oficina Virtual, podra visualizar en el menu lateral izquierdo una opcidn adicional en relacion a la autorizacién
de permisos, como se puede ver en la siguiente imagen:

Relacion de Cortes de
Tiempo y Permisos con
goce, por autorizar

Nota: Dicho permiso puede ser rechazado (debiendo especificar los motivos) o en su defecto puede ser autorizado.

En caso de que el permiso deba ser rechazado, se mostrara una interfaz para especificar el motivo del rechazo, mismo
gue podra consulta su trabajador directamente en su propia sesion.
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Guia del Usuario — Oficina Virtual

En caso de que el permiso vaya a autorizarse, solo se mostrara una leyenda, como puede verse a continuacion:

Como ya fue explicado anteriormente, el usuario podra consultar al ingresar con su cuenta, si sus permisos laborales
fueron aceptados o rechazados.
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Conclusién de la autorizacion de Permisos Laborales.
Los permisos laborales, como autorizacion concluida o final, debera realizarlo el Departamento de Recursos Humanos
para los trabajadores de Direccidn General o el Administrador en el caso de trabajadores en los planteles.

NOTA: Al autorizar un corte de tiempo, estas dreas en mencién, deberan indicar si el corte de tiempo fue para acudir a
un servicio al ISSSTE o no, e indicar el total real de las horas en las que se ausento como consecuencia del permiso. Es
importante indicar estos valores, ya que la aplicacién llevara la contabilizacién de las horas autorizadas en apego al
Contrato Colectivo de Trabajo.
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