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GUIA DE USUARIO

1. Objetivo General

Orientar al usuario en el uso del Sistema de Tramites en Linea de Recursos Humanos
‘RH en linea” y sus funcionalidades de envio y seguimiento de las solicitudes de
descuento por Pension Alimenticia y pago por Post Mortem, con la finalidad de
eficientar el flujo de informacién para su validacién, mejorar tiempos de respuesta y
disponibilidad documental; asi como promover el ahorro de papel y disminuir el
impacto por la pandemia ocasionada por el virus SARS-COV2 (Covid19)

2. Rol de usuario

Dentro del Sistema existen dos roles para el manejo de la informacion, los cuales se
describen a continuacion.

Rol Descripcion

Enlace Rol donde el usuario que por sus atribuciones y funciones,
requisita la informacion de la solicitud ante el validador para su
revision y autorizacion

Validador Rol donde el usuario que por sus funciones y actividades tiene la
facultad para verificar la informacion enviada para aprobar la
solicitud

Gaolberna
Dugral



N
: an TABASCO Sistema RH en Linea

el

3. Requerimientos Generales

El Sistema es una aplicacién web que puede ser accesado desde cualquier navegador
de internet, mediante un usuario y contrasena activos.

3.1 Instalacion del Sistema.

e No se requiere instalacion, solo contar con un dispositivo con acceso a
internet.

4. Menu Principal

Médulo icono Descripcion

Bandeja Permite ingresar a las solicitudes capturadas,
-, | para visualizar la informacién basica de las

; — mismas, estatus y en su caso, el documento
v = de finalizacion del tramite.
—
BANDEJA
Post mortem Permite el registro, visualizacion de la
IJE:\‘:T\' informacion, correccion y envio de la solicitud

O O referente al tramite de calculo de post mortem.
|

[l

POST MORTEM

Pension
alimenticia

Permite el registro, visualizacion de la
informacion, correccion y envio de la solicitud
referente al tramite de descuento por pension
alimenticia.
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5. Funciones Generales del Sistema

Funcion
Gobierno Digital

Descripcion
Redirige al Portal Tabasco

Limpiar

Borra la informacion capturada de los
campos

Busca trabajador

Buscar trabajador

Permite realizar la busqueda de Ila
informacion basica de un trabajador
previamente ingresado al sistema

Buscar

Realiza la busqueda de la informacion, de
acuerdo a los campos seleccionados en
la bandeja

Generar solicitud

| Generar solicitud |

Guarda la informacion capturada de un
trabajador, de acuerdo al tramite y genera
el folio de la solicitud

Nuevo beneficiario

MNuevo beneficiano

Permite acceder a la ventana para
realizar el llenado de los campos con los
datos de un benéeficiario

Beneficiario/Acredor

Beneficianio ‘

Acreedor

Permite identificar si la informacion que se
esta capturando es la del beneficiario o
acreedor de la solicitud generada

Guardar

Guardar

Guarda la informacién capturada en la
ventana de un nuevo beneficiario

Editar

Permite realizar la edicion de los campos
previamente capturados. Este también
estara disponible cuando se observe una
inconsistencia

Eliminar

o IlIII

Realiza la eliminacién de la informacion
previamente capturada. Este también
estara disponible cuando se observe una
inconsistencia

Archivo/Examinar

Visualiza el documento cargado
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Enviar Solicitud Envia la solicitud del tramite para su

‘ Enviar Solicitud | . ..
validacion

Guardar cambios Realiza el guardado de informacion de la

solicitud, para su posterior envio

| Guardar cambios

Editar solicitud E’ﬂ;? Permite visualizar los campos capturados
para su edicion, visualizaciéon o envio de
la solicitud

Subir m Permite seleccionar el archivo en formato
PDF para su validacion

6. Generalidades de una solicitud

6.1. Estatus

Muestra el estado en el que se encuentra la solicitud generada para su tramite.

Estatus Descripcion

Pendiente Indica que la solicitud ha sido capturada y cuenta con un
numero de seguimiento
Enviars Indica que la solicitud ha sido guardada y enviada para
su validacion.
Revisién Indica que la solicitud se encuentra en revision para la
validacion de su informacion
ErrranreE Indica que la solicitud presenta inconsistencias y
necesita ser solventada para su posterior aprobacion
Aprobada Indica que la solicitud ha sido analizada y ha sido
aprobada para la continuacion de su proceso
Faahas Indica que la solicitud ha sido procesada y cuenta con
un dictamen de respuesta
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6.2. Campos

Son los espacios donde se capturan los datos requeridos por los formularios de registro
de una solicitud en el Sistema.

6.2.1. Campos generales con informacion basica del trabajador

No. de Expediente

Nombre

Apellido paterno

Apellido materno

RFC - Campo en el que se escriben los 13 caracteres del RFC con homoclave
del trabajador.

CURP- Campo en el que se escriben los 18 caracteres de la Clave Unica de
Registro Poblacional del trabajador.

6.2.2. Campos generales de identificacién de beneficiario

Nombre

Apellido paterno

Apellido materno

Parentesco- En este campo se despliegan las opciones del parentesco que
tiene el beneficiario con el trabajador (cényuge, hermano(a), hijo(a), madre,otros,
padre)

6.2.2.1. Campo unico del beneficiario de pension alimenticia

Beneficiario/Acreedor- Campo que permite identificar si los datos capturados
son los de un beneficiario o acreedor (persona mayor de edad con la capacidad
de recibir el pago a nombre del beneficiario).

6.2.2.2. Campo unico del beneficiario de post mortem

Clave INE- Campo donde se escribe la clave de elector, la cual contiene 18
caracteres y se encuentra al frente del INE del beneficiario.
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6.2.3. Campos especificos para Pension Alimenticia

e No. de expediente de juicio- Campo en el cual se escribe en numero de
expediente mencionado en el acta del juicio

e Tipo de resoluciéon- En este campo se despliegan diferentes opciones de
acuerdo al tipo de resolucién emitida por el juzgado (Aplicacion, Cancelacion,
Incremento, Reduccion y Retencion)

e Porcentaje de descuento- En este campo se escribe el porcentaje de
descuento que se aplicara al trabajador, segun lo menciona el mandato del
juzgado

6.2.4. Campos especificos para Post Mortem

e No. de oficio de solicitud

e Fecha de defuncién- En este campo se escribe la fecha que indica el acta de
defuncion del trabajador

e Importe en quincenas- En este campo se escribe el numero de quincenas a
pagar que indica el Formato Unico Post Mortem

7. Documentos

Apartado en el que se cargan todos los documentos (Unicamente en Formato PDF) que
requiere la solicitud para ser validadas.

DOCUMENTOS

Documento 1 Observaciones Archivo Opciones

© oncio de Solicitud
{+] Oficio de Resolucion {Juzgado) m
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8. Ingresar al Sistema

1. Ingrese a la url http://tramites.tabasco.gob.mx/serviciosrh
2. Iniciar sesion ingresando el usuario y contrasena activos:

ﬁngrese su nombre de usuario

) RH en Linea

Contrasena

" Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental Ingrese su contrasefia

=+ Ingresar

3. Dar clic en Ingresar, y el Sistema iniciara con el menu principal.

Labisrng
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9. Inicio

Esta ventana muestra el Menu del Sistema, en el cual se encuentran las funciones

principales.
RH en linea oooa Usuario Dependencia Beneficiarios ’i.
2 Solicitudes v
Bienvenido al Sistema de Tramites
en Linea de Recursos Humanos
o = $
N
BANDEJA POST MORTEM PENSION ALIMENTICIA
9.1. Bandeja

BEANDE.JA

En este mddulo se muestran todas las solicitudes capturadas dentro
del Sistema y permite conocer la situacién en la que se encuentran, asi como
realizar las acciones que estén disponibles para ellas.
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Bandeja de Solicitudes

Folio Dependenci Seleccione una Dependencia ¥

Solicitud: a

Expediente: Tipo [Seleccione un Tipo Tramite v]
Tramite:

Trabajador: Estatus:

Mostrar 10 # registros

Folio Fecha Tipo Estatus | Dependencia Expediente Trabajador Acciones
SOL- Descuente por Pensién Pendiente Gubernatura 92431 ENRIQUE PEREZ ZURITA E,f
0000002 Alimenticia
—c &

Dentro de la Bandeja de solicitudes, se encuentra el apartado “Parametros de Busqueda”,
el cual permite ubicar las solicitudes que cumplan con los requisitos de busqueda
seleccionados o capturados

Folio Dependenci Seleccione una Dependencia ¥

Solicitud: a
Expediente: Tipo |Se\ecc\one un Tipe Trdmite "‘
Tramite:

Trabajador: Estatus: Seleccione un Estatus ¥

Para realizar una busqueda se puede realizar desde un caracter, hasta el estatus que
guarda una solicitud.
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9.2. Post mortem

ATh
I

rostmorteM Al dar clic en el icono se dara acceso al formulario del Registro de
Calculo de Post Mortem donde se realizara la captura de los datos para calculo de
post mortem.

Registro de Calculo de Post-Mortem

DaTOS GEMERALES DEL TRABAJADOR

Moa. Expediznte

o

RFC CURP

RFC CURF

Maombre Apelida Patemo Apellido Materna

MNOMBRE APELLIDOD PATERND APELLIDS MATERMO

DraTos DE CALCULD

Ma. Oficio Solicitud Fecha de Defuncion

MO, OFICIC SOLECITLD ddimmyyyy B

Imparte =n quincenas

DaTos DEL BEMEFKTARID

INE T Hombre Parentesco Observaciones Opciones

Hingidn deno dsponisie

DOCUBENTOS
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Sistema RH en Linea

9.3. Pension Alimenticia

wlV/e!

GO . . : :
rensonamenien Al dar clic en el botdn se da acceso al formulario Registro de

Descuento por Pension Alimenticia en donde se realizara la captura de los datos
para descuento por pension alimenticia.

Registro de Descuento por Pension Alimenticia

DaTos GEMERALES DEL TRABAJADOR

Ma. Expediente

pic. EXPEDIENTE m

RFC CURP

Mambre Apelido Patemo Apellido Materna

{BRE APELLIDD PATERM APELLIDS MATERMO

DATOS DiE La PENSION

Ma. Expediente de Jwicio Tipo de Resolucian

(r, EXPEDIEMTE DE JLICHD Selecoione 1 tipo de sespbucion W

Porcentape de Descuento

PORCEMTASE DE DESCUENTC

DaTOS DEL BEMEFKIARKY

Nombre T Parentesco Acresdor Observaciones Opciones

Hingin dmc disponiss:

DOCUSAENTOS

Labisrng
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10. Formularios

10.1. Llenado del formulario Post mortem:

Se captura la informacioén solicitada en cada uno de los campos del formulario como se
muestra a continuacion, una vez realizada esta accion, se procede a dar clic en el boton

| Generar solicitud |

RH enlinea Usuario Dependencia Beneficiarios a.

Registro de Calculo de Post-Mortem

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

No. Expediente

92430 m Buscar trabajador
RFC CURP

RUAB350112903 RUAB950112HTCNBGOS
Nombre Apellido Paterna Apellido Materna

JOSE BERNARDO RUBI ARAGON

DATOS DE CALCULO

No. Oficio Sclicitud Fecha de Defuncidn

SAIG/CMAIG/DGMA/DT 16/11/2020 a8

Importe en quincenas

Generar solicitud -

2020 ® Gobiemo del estado de Tabasco CMAIG i

Validacion: Si el usuario ya ha sido registrado anteriormente, el sistema arrojara
una alerta indicando que no es posible procesar la solicitud, esto debido a que el
numero de expediente ya existe. Como se muestra a continuaciéon

Labisrng
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No e posible gencrar la salicitud debido a que no se puede registrar al trabajador por que su no. cxpedicnte ya existe.

Buscar trabajador

RFC CURP
RUABS50112903 RUAB950112HTCNBGOS

Mombre Apellido Paterna Apellido Materno
JOSE BERNARDO RUBI ARAGON

DATOS DE CALCULO

No. Oficio Solicitud Fecha de Defuncion
SAIG/CMAIG/DEMA/DT 16/11/2020 =]

Importe en quincenas

T

Generar solicitud

DATOS DEL BENEFICIARIO

2020 @ Gobiemno del estado de Tabasco cMAIG T

Si esta es la situacién presentada, el flujo correcto para registrar la solicitud, debe de ser
la siguiente.

. i Buscar trabajador ; L
Dar clic en el botén se mostrara la ventana siguiente:

Trabajador ®
| kKPED ENTE, NOMBRE, RFC, CURP
T Expediente Nombre RFC CURP
Mingun dato disponible

Seleccionar

15
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Dentro de esta ventana se debe buscar al trabajador a partir de ciertos datos, como lo
son: No. de expediente, nombre, RFC o CURP, el sistema arrojara todos los resultados
que coincidan con el valor escrito dentro del campo de busqueda.

Trabajador X
BERNARDOC
1 Expediente Nombre RFC CURP
456 BEANARDO ARAGON RUEI RALIBE501123WT RUABE50112HTCEERDE
1234 SERNARDO ARAGON RUE RALED501133W8 RUABE50112HTCEER1Z
22380 JOSE BERNARDO RUBI ARAGON RUABE501123WE RUABL50112HTCERRDS
287 JOSE BERNARDO RUBI ARAGON RUABE501123WE RUABD50112HTCERROS
Taog JOSE BERNARDO RUBI ARAGON RUABD501123W5 RUAB250112HTCEBEROS

Seleccionar

A partir de los resultados arrojados, se debe seleccionar a trabajador del cual se requiere
hacer la solicitud, esto debido a que el sistema que ya se cuenta con los datos basicos
del trabajador y no es necesario ingresarlos nuevamente, simplemente seleccionarlos
desde el historial generado por cada usuario.

Una vez seleccionados los datos del trabajador del cual se generara la solicitud, y dando

. i Generar solicitud . e
clic nuevamente en el boton I, el sistema permitira generar un

numero unico de solicitud, como se muestra a continuacién y se permitira el
llenado de los campos del beneficiario y la carga de los documentos en
formato PDF.

Gaolberna
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RHenlinea = = Usuarc Depensencs sensruiarcs

Lz solicitud ha sido creada satisfactoriamente con el folio SOL-0000013, procesa a capturar los datos requeridos. x

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

Folio: SOL-0000013
No. Expediente

RFC CURP
RUABS501123W6 RUABS50112HTCBRROS
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
JOSE BERNARDO RUBI ARAGON
DATOS DE CALCULO
No. Oficio Solicitud Fecha de Defuncidn
SAIG/CMAIG/DGMA/D1 16/11/2020 ]

Imports en quincenas

DATOS DEL BENEFICIARIO

Para el realizar el registro del beneficiario del pago por Post mortem, se debe dar clic en

el boton lo que generara que se muestre la ventana siguiente, en donde
se realizara la captura de los datos del beneficiario designado por el trabajador fallecido.

Beneficiario %

Momlbre Apellido Paterno Apellido Materno
MARIEL BIRNDIS WACEA

Parentesco Clave INE

Conyuge b4 M

. Guardar . . . .
Al dar clic en - el sistema mostrara una alerta, mencionando que el beneficiario
ha sido guardado con éxito, como se muestra a continuacién. Cabe mencionar que para
el pago por post mortem, solo se puede realizar el registro de un beneficiario.

Labisrng
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RH en linea

= Solicitudes

Se ha guardado correctamente el registro de MARIEL BIRNDIS MACEA.

Importe en quincenas

DATOS DEL BENEFICIARIO

Nuevo beneficiario
INE Nombre Parentesco Observaciones Opciones
MOKJLOS2558ASI0FH  MARIEL BIRNDIS MACEA CONYUGE

] ~ |

Sistema RH en Linea

Continuando con el proceso del llenado del formulario, se debe realizar la carga de los

documentos que seran enviados como sustento para la validacion de la solicitud. Para

realizarlo, se debe dar clic en el boton m lo que generara que se abra la ventana
del buscador de archivos de la computadora, como se muestra a continuacion.

@ @

-
\
Favoritos

&

Vinculos

Cancelar

€ Abrir
i » Bernardo Rubi Aragon » v O Buscar en Bernardo Rubi Arag... 0@
g
Organizar Mueva carpeta BEN
-~
3 Acceso rapido p EE]
; =
I Escritorio + 7 U -
Busquedas Contactos Descargas Document Escritorio
-‘ Descargas os
:zﬂ Documentos #
&= Imigenes o = F’ ﬁ ' m
CMAIG 2019 Imagenes Juegos Misica Objetos 30 Videos
DGMA 2010 guardados
Lightshot
Machotes
3 Este equipo
-‘ Descargas
[ TN
MNombre: v| Todos los archivos

E RH en linea

Parentesco

COMYUGE

ENTOS

bservaciones

& Recibo d= Pago (Uim)

© Acta d= Defuncidn

& Acts de Nacimients {Trabajador)
© Credencial INE (Trabajador)

©' Acts de Nacimients Beneficiaric)

' Credencial INE {Beneficiario)

18
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A partir de esta accion, se deberan seleccionar los documentos previamente escaneados
para cargarlos dentro del formulario, una vez cargados, el sistema mostrara una alerta
indicando que estos han sido cargados exitosamente.

RH en lines

Bl archivo fue cargado satistactoriamente. x

DOCUMENTOS

Documento Observacio nes Archivo Opciones

R, (=)

© Crecen

© Atz e

& Crecenc

El sistema permite guardar los datos capturados para posteriormente realizar
el envio de la solicitud. Una vez enviada, no podran ser editados pero podran ser
visualizados en la Bandeja, donde se podra realizar un seguimiento del estatus de la

. . Guardar cambios . P _— .
misma. Al dar clic en el sistema mostrara la siguiente ventana indicando

que la informacion ha sido guardada correctamente.

RHenlinea = = Usuzrio Dependniia Beneficarios (i
2 Soscrues ~

Los cambios han sido guardados. x

DOCUMENTOS

Documento ' Observaciones Archivo Opciones

LP
x J ol x xflxfx Jfx ]l x]

© Credencial INE (Benefaric) Joi

| Guardar cambios

Enviar Solicitud
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10.2. Llenado del formulario Pension Alimenticia:

Se captura la informacion solicitada en cada uno de los campos del formulario como se
muestra a continuacion, una vez realizada esta accion, se procede a dar clic en el boton

Generar solicitud

RH en linea Usuario Dependencia Beneficiarios 'i.

Registro de Descuento por Pensién Alimenticia

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

No. Expediente

92568 m Buscar trabajador
RFC CURP

RUAB9513897Q3 RUAB310589HASUDFAS
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

AEJANDRA CASANOVA PRIEGO

DATOS DE LA PENSION

No. Expediente de Juicio Tipo de Resalucién

UZ-89-25 Incremento v
Porcentaje de Descuento

30

| Generar solicitud ‘ -

Validacién: Si el usuario ya ha sido registrado anteriormente, el sistema arrojara
una alerta indicando que no es posible procesar la solicitud, esto debido a que el
numero de expediente ya existe. < Ver apartado Buscar trabajador >

Labisrng
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. B Generar solicitud . , ..
Al dar clic en el botén !, el Sistema generara un folio unico

de solicitud y se permitira el llenado de los campos en el apartado de Beneficiario
y Documentos

RH en linea Usuario Dependencia Beneficiarios @,

La solicitud ha sido creada satisfactoriamente con el folio SOL-0000016, procesa a capturar los datos requeridos. x

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

Folio: SOL-0000016
No. Expediente

92568 Buscar trabajador

RFC curp
RUAB951389703 RUAB310389HASUDFAS

Nombre Apellido Paterno Apellide Materno
AEJANDRA CASANOVA PRIEGO

DATOS DE LA PENSIGN

No. Expediente de Juicio Tipo de Resolucién

JUZ-89-25 Incremento o

Porcentaje de Descuento

30

2020 ® Gobiemno del estado de Tabasco CMAIG T

Para el llenado de los campos en el apartado del beneficiario, se debe dar clic en el

botén , mostrandose la ventana siguiente.

Labisrng
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La solicitud ha sido la satisf; ri con el folio SOL-0000016, procesa a capturar los datos requeridos. x

Beneficiario x

MNombre Apellido Paterno Apellide Materno

GUILLERMO CASTRO GARCIA

Parentesco

Hijo(a) ¥

. , Guardar . , .
Al dar clic en el botdn - el Sistema mostrara una alerta, indicando que los
datos del beneficiario han sido guardados correctamente.

RHenlinea = a Usuario Dependencia Beneficiarios @‘
£ Solicitudes ¥
Se ha regi el registro de ) CASTRO GARCIA. x
DATOS DE LA PENSION
No. Expediente de Juicio Tipo de Resolucion
UZ-89-25 Incremen to v
Porcentsje de Descuento
30
DATOS DEL BENEFICIARIO
Nombre 1 Parentesco Acreedor Observaciones Opciones
GUILLERO CASTRO GARCIA Hao@) n
DOCUMENTOS
2020 © Gobiemo del estado de Tabasco cmaic -

Nota: Para éste tramite se podra capturar mas de un beneficiario, pero solo un
acreedor por cada tramite.

Lasbsgrng
Dugreal
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Dentro de la ventana de beneficiario, se capturan también los datos del acreedor,
indicando que los datos capturados son los del mencionado.

RHenlinea 3 Usuario Dependencia Beneficiarios Q.

Beneficiario

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

IRWING CASTELLANOS ALAMILLA

2020 ® Gobierno del estado de Tabasco cMAIG T

. Guardar . , ..
Al dar clic en - el Sistema mostrara una alerta, indicando que los datos del
acreedor han sido guardados exitosamente.

RHenlinea zQ Usuario Dependencia Beneficiarios @.

= Saliciludes v

Se ha registrado correctamente el registro de IRWING CASTELLANOS ALAMILLA. x

DATOS DE LA PENSION

No. Expediente de Juicio Tipo de Resolucion
Juz-89-25 Incremento v

Porcentaje de Descuento

30

DATOS DEL BENEFICIARIO

Nombre 1 Parentesco Acreedor Observaciones Opciones
GUILLERMO CASTRO GARCIA HIJO(A) n
IRWING CASTELLANCS ALAMILLA CONYUGE st n |
DOCUMENTOS u
2020 ® Gobieme del estado de Tabasco CMAIG =

23
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Continuando con el proceso del llenado del formulario, se debe realizar la carga de los
documentos que seran enviados como sustento para la validacion de la solicitud. Para

realizarlo, se debe dar clic en el botén E lo que generara que se abra la ventana
del buscador de archivos de la computadora, como se muestra a continuacion.

€ Abrir X 7]
4[| « DGMA2019 » DOCUMENTOS » v & | Buscar en DOCUMENTOS r) o
Organizar v Nueva carpets =~ m @
= Usuario Dependengia Beneficarios (G
DOCUMENTOS A HNombre Fechs de modifica...  Tipo
Lighthat EXPEDIENTE RH. ACP Carpeta de archivos
B Ete cquipo Manual de Procedimientos SCT 2012 Carpeta de archives -
* Do MINUTAS COPLADET Carpeta de archivos [IbbAx x
= RESGUARDO ABRIL BRA Adobe Acrobat D.
[£| Documentos
I Escritorio
B Imagenes Acreedor Observaciones Opciones
Misica
< B
“J Objetos 3D
e CT ]
i SVSTEM (C)
¥ Red v € 3
Nombre: | [Todos los archivos v
INTOS
Documento 1 Observaciones Archivo Opciones
©) Oficio de Solicitud Subir.
@' Oficio de Resolucidn (Juzgada) Subir..
‘ Guardar cambios ‘ | Enviar Solicttid

2020 @ Gobierno del estada de Tabasco

cvaie v

A partir de esta accion, se deberan seleccionar los documentos previamente escaneados
para cargarlos dentro del formulario, una vez cargados, el sistema mostrara una alerta
indicando que estos han sido cargados exitosamente.
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RHenlinea = & Usuario Dependencia Beneficiarios f'f_

El archivo fue cargado satisfactoriamente.

Nombre 1 Parentesco Acreedor Observaciones Opciones

GUILLERMO CASTRO GARCIA HIJOA) n
IRWING CASTELLANGS ALAMILLA cénvuce s u

DOCUMENTOS

Documento T Observaciones Archive Opciones

©) Oficio de Soiicitud = n

©) 0ficio d Resolucién (Juzgado) [

Guardar cambios ] | Enviar Solicriud J

2020 & Gobiemo del eslado de Tabasco CMAIG i

El sistema permite guardar los datos capturados para posteriormente realizar
el envio de la solicitud. Una vez enviada, no podran ser editados pero podran ser
visualizados en la Bandeja, donde se podra realizar un seguimiento del estatus de la

. . Guardar cambios . P —_ .
misma. Al dar clic en el sistema mostrara la siguiente ventana indicando

que la informacién ha sido guardada correctamente.

RH en linea oooq Usuario Dependencia Beneficiarios q.

Los cambios han sido guardados.

IRWING CASTELLANOS ALAMILLA CONYUGE 8l n

DOCUMENTOS

Documento f Observaciones Archivo Opciones

© onicio de Solicitud ;1

© 0iicio de Resolucion (Juzgado) ;W n

| Enviar Solicitud

Labisrng
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Sistema RH en Linea

10.3.  Flujo de una solicitud

Al buscar la solicitud en la bandeja, se mostrara de la siguiente manera. Indicando que la
solicitud tiene el estatus ' Fendiente

A 20 1o 1

Bandega de Sobkcifudes
Friie e e ro—— = oy e

wtee T i Lasarizw o Ve Tene

v Ferr Tpweeire - ToEp ®

i T [ Halm B TR Emmiaerin rems A

LA

Al dar clic en el botén 4 se accede al formulario previamente llenado, permitiendo la ediciéon
de alguno de los campos. Una vez que se verifica que la informacion es correcta, se debe

. .. . , Erviar Solicitud . ;
proceder a enviar la solicitud. Dando clic en el botén | El sistema mostrara la

siguiente alerta y se restringiran los permisos de edicion de los campos.
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RHenlinea = =

La solicitud ha sido enviada. x
INE r Nombre Parentesco Observaciones Opciones
MOKJLOSZ1558ASIDFH  MARIEL BIRNDIS MACEA CONYUGE

DOCUMENTOS

Documento f Observaciones

Opciones
o Oficio de Salicitud

@ Formato Unico Post Monem

Reco deFago |
o o
@ A= o Defurcién

& cta o Nacmisnto (Trahajader)

& Credencial INE (Trabajator)

@ /s ok Nacimiento (Bensficario}

eficiario)

@ Credencia

R mble:evformu-anc‘

ado de

Enviada

RHenlinea = =

Bandeja de Solicitudes

Folie Solicitud:

Dependencia: Seleccione una Dependencia ¥ |
Expediente: Tipo Trémite: Seleccione un Tipo Tramite v
Trabaador: Estatus: Selecclons un Estatus ¥ |

Mestrar

= |registros

Folio Fecha Tipo Estatus + Dependencia Expediente Trabajador Acciones
50L-0000002 Descuento por Pension Alimenticia Pendiente Gubsrraturs 92431 ENRIQUE PEREZ ZURITA =
SOL-D000012 Descuento por Pensidn Alimenticia Pendiente Gubernatura 456123 SILVIA FLORES BANDA =
50L-0000010 19-11-2020  Célculo de Post-Mortem Correccién Gubernatura 456.7 ARELI DE LA HUERTA MONTERO =z
S0L-0000011 25112020 Céleulo de Post-Mortem Correccién Gubsrraturz TERESA DE JESUS LOPEZ HERNANDEZ =
SOL-D000013 Calcuo de Post-Mortem Enviada Guberratura 92363 JOSE BERNARDO RUBI ARAGON =
50L-0000009 19-11-2020 | Céluio de Post-Mortem Aprobada Gubernatura 1234 BERNARDO ARAGON RUB =
£n1_nnmnT 181130 Metenanta nor Dancidn limanticis Finalizada iharnstirs 7R INSE AFBNARNA 1AL ARAGNN 79 ™
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TABASCO Sistema RH en Linea

La solicitud se encuentra en proceso de validacion por parte del area responsable del tramite,.

Una vez que se inicie la revision de la solicitud, el estatus cambiara a Revision Como se
muestra a continuacion.

RHenlinea = =

Bandeja de Solicitudes
Foiio Solicitud: Dependencia: Seleccione una Dependencia ¥
Expediente: Tipo Tramite: Seleccione un Tipo Tramite v

Trabzador: Estatus: Seleccione un Estatus ¥

Mostrar| 10 & | registros

Folio Fecha Tipo Estatus ¢ Dependencia Expediente Trabajador Acciones
50L-0000002 Descuento por Pensién Alimenticia Pendiente Gubernatura 22421 ENRIQUE PEREZ ZURITA /4

SOL-0000012 Descuento por Pensién Alimenticia Pendiente Gubernatura 256-123 SILVIA FLORES BANDA =

SOL-0000010 19-11-2020  Caleuilo de Post-Mortem Correcdidn Gubernaturz 256.7 ARELI DE LA HUERTA MONTERO g

SOL-0000011 25.11.2020 | Caleuio de Post-hortem Correcdén Gubernatura 150753 TERESA DE JESUS LOPEZ HERMANDEZ =

SOL-0000013 Caleulo de Post-Mortem Revision Gubernatura 92360 JOSE BERNARDO RUBI ARAGON =

SOL-0000009 19-11-2020 | Calculo de Post-Mortem Aprobada Gubernatura 1234 BEANARDO ARAGON RUB =

£01_nnnan7 1011900 Macriiantn nnr Dancidn Afimentiria Finalizada Cibarntires 7205 INSE RFINIABNA BIIRI ADACON 7 A =

2020 @ Gobiemo

Si la solicitud presenta alguna inconsistencia, el validador realizara la observacion y remitira
dicha solicitud al usuario que ha iniciado el tramite. La cual mostrara que se encuentra en

estatus ' Correccion  \iostrandose de la siguiente manera.

RHenlinea = = ?

Bandeja de Solicitudes

Folio Solici

Dependencia: Seleccione una Dependencia ¥
Expediente: Tipo Trénite: Seleccione un Tipo Tramite v
Trebajador: Estatus: Seleccione un Estatus ¥

Mostrar 13 ¢ | registros

Folio Fecha Tipo Estatus ' Dependencia Expediente Trabajador Acciones
SOL-D000002 Descuento por Pensidn Alimenticia Pendiente Gubernztura 92431 ENRIQUE PEREZ ZURITA =
SOL-0000012 Descusnto por Pension Alimenticia Pendiente Gubernztura 456123 SILVIA FLORES BANDA =
SOL-D300010 19-11-2020  Calculo de Post-Mortem Correccion Gubernatura 4567 ARELI DE LA HUERTA MONTERO =
50L-0000011 25-11-2020 | Caleulo de Post-Mortem Correccién Gubernatura 159-753 TERESA DE JESUS LOPEZ HERNANDEZ =
50L-D000013 26-11-2020  Caleulo de Post-Mortem Correccion Gubernatura 92360 JOSE BERNARDO RUB ARAGON =
SOL-D000009 19-11-2020 | Cileulo de Post-Mortem Aprobada Gubernatura 1234 BERNARDO ARAGON RUB =z
SNl _NNNNT 14.11.2020 Nesriantn ner Pensién Alimenficia " Finalizada Gihernaties 7R06 INGF AFANARNN RIIR) ARASNK 72 M
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Para realizar correccion de la inconsistencia observada por el validador se debe dar clic en el

botén @9 y se mostrara el formulario con los datos enviados a validacion, en la columna de
Observaciones, se mostrara el texto escrito por el validador, en donde se describe la
inconsistencia.

Nota: Solo se podran editar los campos en los que se presente una observacion

RH en linea

= Sokcitudas +
NUEVS DETRIUAnY

INE 1 Nombre Parentesco Observaciones Opciones

o se pusde realizar s
MOKILOS21S58ASDFH  MARIEL BIRNDIS MACEA CONVUGE e et P

elector porque no s visualza
&l docurmento.

DOCUMENTOS

Documento Observaciones. Archivo Opciones
[y
&l
]
5}
Bl
el
%]

] n

| Guardar cambios | | Enviar Solicitud -
CMAIG

Para corregir las inconsistencias, se debe hacer clic en el boton - , el cual dara acceso a
modificar los datos previamente capturados o clic en el botén E para eliminar toda la

informacioén . En el caso de los documentos, se debe dar clic en el botén n lo que eliminara
el documento cargado y permitira subir el correcto o en su caso que cumpla con la observacion
generada.

Una vez que se hayan corregido los campos observados se debera guardar la solicitud y
posteriormente enviarla. Una vez que esta haya sido enviada, volvera a generarse el flujo de

Estatus de Enviada | Revision (yer gapartado Flujo de una solicitud)

Gaolberna
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TABASCO Sistema RH en Linea

Si la solicitud es aprobada por el validador, esta pasara a mostrar el estatus | APrabada
Esto indica que la informacién enviada es correcta y via correo institucional, el Enlace sera
notificado con los pasos a seguir.

RHenlinea = = Usyario Dependencia Beneficiarios @’

Bandeja de Solicitudes

Folio Solicitud; Dependencia: Seleccione una Dependencia ¥
Expediente: Tipo Trémite: Seleccione un Tipo Tramite v
Trabajacor: Estatus: Seleccione un Estatus ¥

Mostrar 10 | registros
Folio Fecha Tipo Estatus Dependencia Expediente Trabajador Acciones
SOL-0000002 Descuento por Pensidn Alimenticia Pendiente Gubernatura 52431 ENRIQUE PEREZ ZURITA @
SOL-0000012 Descuento por Pensidn Alimenticia Pendiente Gubernatura 456-123 SILVIA FLORES BANDA @
SOL-0000010 19-11-2020 Calcuio de Post-Mortem Correccion Gubernatura 456-7 ARELI DE LA HUERTA MONTERO @
SOL-0000011 25-11-2020 Calculo de Post-Mortem Correccion Gubernatura 159-753 TERESA DE JESUS LOPEZ HERNANDEZ @
SOL-0000009 19-11-2020 Calculo de Post-Mortem Aprobada Gubernatura 1234 BERNARDO ARAGON RUB! @
SOL-0000013 26-11-2020 Célcuio de Post-Mortem Aprobada Gubernatura 92360 JOSE BERNARDQ RUBI ARAGON @
<ni_nnanm7 19999190 Mamiartn mer BansiAn Almantics Finatirana iinarmanirs Thak 10SE RERNAZNIO BRI ARAEAN 7 M =

Una vez que el validador cargue la respuesta a la solicitud, esta mostrara el estatus

[r

E . . , e
y se podra visualizar el documento de respuesta en el botdn E
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Sistema RH en Linea

RH en linea

Expediente:

Tipo Tramite: Seleccione un Tipe Tramite v
Trabajador: Estatus: Seleccione un Estatus ¥ |
Mostrar | 10 & | registros
Folio Fecha Tipo Estatus 4 Dependencia Expediente Trabajador Acciones
SOL-000012 Descuento por Pensién Alimentica Pendiente Gubermatura 456-123 SILVIA FLORES BANDA =z
SOL-00000C Descuento por Pensién Alimentica Pendiente Gubernatura 92431 ENRIQUE PEREZ ZURITA =z
50L-0000010 19-11-2020  Célculo de Post-Mortem Correctién Gubernatura 456.7 AREL| DE LA HUERTA MONTERG =z
SOL-0000011 25112020 | Cilculo de Post-Mortem Correccién Gubernatura 159733 TERESA DE JESUS LOPEZ HERNANDEZ =
50L-0000003 19-11-2020  Chlculo de Post-Mortem Gubernatura 1234 BERNARDO ARAGON RUB =z
SOL-0000007 Descuento por Pension Alimenticia Gubernatura 7896 JOSE BERNARDO RUBI ARAGON Z0B
SOL-0000008 19-11-2020  Chlcuio de Post-Mortem Gubernatura 456 BERNARDO ARAGON RUS =z
50L-0000013 26.11-2020 | G4 Gubernatura 92380 JOSE BERNARDO RUBI ARAGON ZB
SOL-0000004 17-11-2020  Descuento por Pension Alimenticia Guberraturs 92360 JOSE BERNARDO RUBI ARAGON ZRB
......... - — - - S — - R S —a ™ i
4 L3
CMAIG
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11. Datos de contacto para el Sistema

Correo electronico
soporterhlinea@tabasco.gob.mx

Teléfono
9933-103300 ext. 11540

Instalaciones:
Venustiano Carranza 1209. Esq. Pedro Fuentes, Plaza Sur, Edif. “D” Col. Centro, C.P.
86000, Villahermosa, Tabasco.
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