Intranet Sernanp 2022

Introduccion

Se ha desarrollado esta plataforma digital en el cual todos los colaboradores de
nuestra institucién podran ingresar con un acceso propio, en dicho espacio la
institucion pone a la disposicién de los trabajadores informacion de su interés,
informacioén de algunos tramites, el control de su asistencia y tambien podra ver y
descargar sus boletas del trabajador.
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Manual de uso Intranet

El siguiente documento tiene como finalidad ayudar al colaborador a utilizar dicho portal como acceder,
coémo navegar y como interactuar con él.

Ingreso

Para acceder a la plataforma debera colocar en la barra de direcciones la siguiente URL que nos
llevara a la ventana inicial:

https://intranet.sernanp.qob.pe

M |nicio - Servicio Macional de Are: X -+

& C {t A htips//intranetsernanp.gob.pe/

Pantalla inicial

Una vez colocada la URL nos mostrara la ventana de acceso a la intranet.
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Acceso

Para acceder a la plataforma debemos ingresar nuestras credenciales de
acceso: 1.- En dicha caja de texto colocaremos el usuario brindado.

2.- En dicha caja de texto colocaremos el password

brindado. 3.- Podra ingresar dando click a dicho botén.

Usuario

usuario

Nota:
Para acceder a la plataforma de la intranet podra ingresar con las mismas credenciales que utiliza para
el acceso al Sistema interno del Sernanp.

El usuario en el SIS sera creado una vez que se haya dado de alta al profesional que ya suscribio el
contrato firmado con la entidad. A partir de ello, se generara su correo institucional @sernanp.gob.pe,
y a esa bandeja le llegaran las credenciales de acceso al SIS.

En caso el usuario extravie sus credenciales de acceso al sistema interno del SERNANP, podra enviar
un correo a dvaldez@sernanp.gob.pe con los siguientes datos: nombres y apellidos, DNI y area de
trabajo. En un plazo no mayor a 48 horas habiles, recibira en su bandeja de correo institucional las
nuevas credenciales para poder acceder a la intranet.

Pagina Inicio

Una vez que nos logueamos la plataforma nos mostrara la ventana inicial de la intranet donde nos dara
la bienvenida. Asimismo nos mostrara las diferentes opciones que nos permitird navegar por la
plataforma.

Dicha ventana sera la puerta de ingreso a toda la informacion que tiene la institucion para los
colaboradores.

pagina 3



SERNANP
Manual de uso / UOF-TIC Sernanp

S . -

I

Bienvenido USUARIO SERNANP
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— Al dia con el Sernanp
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Mensaje de Bienvenida

La intranet nos dara la bienvenida con nuestro nombre.

Bienvenido USUARIO SERNANP
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Cabecera

Dicha seccion nos acompanara en la navegacion en todo el portal donde nos mostrara botones de
imagenes con enlaces que nos permitira ingresar a las diferentes herramientas.

1.- Boton Inicio: Este boton nos permitira regresar desde cualquier pagina interna hacia la pagina inicial
del portal de la intranet.

2.- Sistemas internos: Este botdn nos abrira una ventana adicional del login del Sistema interno del
Sernanp.

3.- Correo: Este botén nos abrira una ventana adicional del zimbra para acceder a nuestro correo
corporativo.

4.- Salir: Con este botdn cerraremos la sesion activa de nuestra cuenta en la intranet.

#TodosSomosSernanp

Acceso a redes sociales

Desde la pagina de inicio en la seccidn de redes sociales podemos encontrar los enlaces a las
diferentes redes sociales de la institucion.

Los enlaces que se mostraran en dicha seccion son: enlace al Facebook, enlace al Instagram, enlace
al Twitter y enlace a Linkedin.

Servicio Nacional de Areas

B3 escrvaneeeru @) @sermane esernane [T} Naturales Protegidas por e
Estado - SERNANP
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Boton Ir al inicio

Este botdn lo podran visualizar en la mayoria de las ventanas y nos permitira el regresar a la pantalla
de inicio del portal.

Ir al inicio

Menu ;Quienes Somos?

@ ;Quienes somos?

Es una seccion donde podremos conocer algo mas sobre la historia de nuestra institucion, asi como
otros datos de interés que podemos visualizar en las pestafias que nos mostraran (Mision, Visién,
Funciones, Valores).

El SERNANP Misién Visién Funciones Valores

El Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado - SERNANP. es un Organismo
Ptiblico Técnico Especializado adscrito al Ministerio del Ambiente. a través del Decreto Legislativo
1013 del 14 de mayo de 2008, encargado de dirigir y establecer los criterios técnicos y
administrativos para la conservacion de las Areas Naturales Protegidas - ANP, y de cautelar el

mantenimiento de la diversidad bioldgica. El Sernanp es el ente rector del Sistema Nacional de
Areas Naturales Protegidas por el Estado - SINANPE, y en su calidad de autoridad técnico-
normativa realiza su trabajo en coordinacién con gobiernos regionales, locales y propietarios de
predios reconocidos como dreas de conservacion privada.

ERNANP

Menu Normas legales

;5'\ Normas legales
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Es una seccion donde nos mostrara 02 opciones para ver las normas legales, la primera opcion son
las normas legales de la instituciéon que estan publicadas en el portal gob.pe y la otra son normas que
estan publicadas en la pagina oficial de El Peruano.

ﬁ =‘\ Normas Legales

Hola Joel Leonel Incio Mendoza

Te contamos que tienes 2 opciones para poder acceder a las normas legales:

1. Para verificar las normas legales que emitimos y relacionadas con nuestra entidad ingresa a:

Menu Capacitacion

En esta seccion se mostraran las capacitaciones que se encuentren disponibles agrupado por meses,
los cuales estaran abiertos a todos los colaboradores.

i | Capacitacion

Martes de o
recursos

Conferencia ética e integridad y
anticorrupcién en la gestion pablica

@ asistencia obligatoria
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Menu Seguros

En esta seccion nos mostrara los diferentes seguros que nos brinda la instituciéon asi como la
informacion y pasos a seguir para acceder a cada uno de ellos.

° | Seguros

ESSALUD

Seguro de viaje por comision de Seguro personal contra accidente
servicios Seguro vida ley personales

A S\ Wi

Menu Consulta tu asistencia

En esta seccion el colaborador podra visualizar toda la informacién de su asistencia (Hora de ingreso,
hora de salida, estado) asi como otros detalles adicionales. Como primera seccidn nos mostrara
informacion del colaborador como son: el nombre, el nUmero de autorizaciones de ingreso, las
vacaciones con las que tiene disponible, los minutos de tardanzas que lleva en el mes, etc.

&) | Registro de asistencia

Usuario : USUARIO SERNANP

Autorizacién ;  Usted tiene utilizado (0) de (12) en el afio '
Vacaciones : 2020-10dias| 2021 - 30dias | 2022 - 30 dias g
Tardanza : Ominutos acumulados

Compensacién: Usted tiene acumulado (0) dias (6) horas con (0) minutos
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Pasos para realizar la consulta.

1.- Seleccione la fecha inicial de

busqueda. 2.- Seleccione la fecha final de

busqueda.

3.- Clic en el botén buscar (botén con lupa) para realizar la busqueda.

Fecha Inicio 01/01/2022

Fecha Fin 09/02/20227

Una vez realizada la busqueda nos mostrara los resultados segun el rango de fechas que se haya
seleccionado. Los resultados a mostrar seran: la fecha, la hora de ingreso, la hora de salida, los
minutos de tardanza y el estado.

FECHA HORA INGRESO HORA SALIDA MINUTOS DE TARDANZA ESTADO
02/01/2019 07:57:48 17:07:29
03/01/2019 08:07:54 17:09:54 00:07:54
04/01/2019 08:06:58 17:24:21 00:06:58
07/01/2019 07:43:55 18:08:30
08/01/2019 07:55:37 18:44:58
09/01/2019 07:55:29 17:15:55
10/01/2019 07:44:27 18:49:44
11/01/2019 07:47:55 18:12:09
14/01/2019 08:03:48 18:16:25 00:03:48
15/01/2019 08:14:34 17:11:10 00:14:34
16/01/2019 08:10:18 17:04:37 00:10:18

Boton Calendario Institucional

Calendario Institucional
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Nos mostrara la lista de festividades del afio agrupadas por meses.

Calendario Institucional

Detalle >>

le la soluci6n, no parte de la contaminacién

Nos mostrara la lista de festividades del mes seleccionado. Para regresar la vista frontal puede darle
click al botén << Volver.

08 de enero - Santuario Histérico de Machupicchu
08 de enero - Santuario Nacional de Calipuy

08 de enero - Reserva Nacional de Calipuy

10 de enero - Parque Nacional Yaguas

14 de enero - Parque Nacional Otishi

14 de enero - Reserva Comunal Ashdninka

14 de enero - Reserva Comunal Machiguenga

15 de enero - Reserva Nacional Allpahuayo Mishana
21 de enero - Zona Reservada Santiago Comaina
31 de enero - Bosque de Proteccién Pui Pui

<< Volver

/
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Botéon Cumpleaios

Nos mostrara un calendario en los cuales podemos ver los cumpleafios de los colaboradores segun el
mes y dia que seleccione el usuario.

“ Cumpleanos

¢ noviembre 2022 >

Lun

Mar

Mie

Jue

Vie

Sab

Dom

Y

¥

¥

¥

¥

¥ %W w %

Podemos navegar entre los meses solo con dar click sobre las flechas de izquierda y derecha que se
muestran.

eptiembre 2022@ —

Para visualizar los cumpleanos de una fecha solo bastara con darle click sobre la imagen de caja de

regalo de la fecha que desee visualizar.

¥

il
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Nos mostrara la lista de cumpleafios de la fecha que selecciond.Si le da click sobre alguna imagen

este se agranda y podra visualizar el nombre del colaborador que cumple afios en dicha fecha
seleccionada.

w Cumpleanos
® LY # LY
;Feht'" ;Fe?'r " ;FeD’V

N P, e
— S— S
S = =
Cumplearios! ) Cumplearios! ‘ Cumplearios!
Maria Victoria Chavez Victario Dari i
% %

D

uebe

Boton licencias, permisos y constancias.

- Licencias
- Permisos

- Constancias

En esta seccion vamos a poder obtener informacién de que pasos seguir para poder solicitar licencias,
permisos y un formulario para solicitar constancias.

Licencias, permisos, constancias

Licencias Permisos Constancias

El tramite de las licencias se inicia con la presentacion de una solicitud simple por parte del servidor, dirigida al
jefe innmediato, la misma que debera contar con la conformidad expresa del jefe inmediato. La sola
presentaccion de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma; en caso de no ser autorizada, la
ausencia del servidor se considera como inasistencia injustificada, sujeta al descuento y sancion respectivos.
Las licencias con goce de remuneraciones se podrdn otorgar al servidor en los siguientes casos:

a) Por enfermedad o accidente del/la trabajador/ra

b) Descanso por maternidad pre -post natal.

¢) Por fallecimiento del cényuge, conviviente, hijos, padres o hermanos.

d) Por capacitacion oficializada, debiendo contar con el auspicio del Sernanp.
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Puede navegar entre las diferentes pestafas, que cada cual tiene informacién diferente.

La ultima pestafia “Constancias” nos muestra un formulario donde podemos ingresar informacion de
alguna constancia que deseemos solicitar.

Licencias Permisos Constancias

Boton Boletas de pago

Boletas
de pago

En esta seccion el colaborador podra consultar, visualizar y descargar sus boletas de pago para los
fines que crea conveniente.

| @ Boleta de Pago
Trabajador/a : USUARIO SENANP
DNI . 44455588 e

Ingreso : Fecha Fin

Pasos para realizar la consulta de las
boletas. 1.- Seleccione la fecha inicial de

busqueda.
2.- Seleccione la fecha final de busqueda.
3.- Clic en el botdn buscar (botdén con lupa) para realizar la busqueda.

09/01/2020 e
21/ 12;’20220 °
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Una vez realizada la busqueda nos mostrara los resultados segun el rango de fechas que se haya

seleccionado.
Boletas del 2022

OCTUBRE-2022 SETIEMBRE-2022 AGOSTO-2022 JULIO-2022

Boton Cero Acoso

En esta seccion podra enviar alguna denuncia por hostigamiento o acoso.

Tolerancia cero al acoso sexual

El Sernanp reafirma su compromiso en la lucha contra el acoso sexual laboral. Por ello se vienen estableciendo medidas de prevencion
sobre posibles conductas de hostigamiento que puedan crear en un ambiente intimidatorio, hostil o humillante.

Los jefes inmediatos o responsables que tengan conocimiento de conductas inapropiadas hacia

trabajadores/as, voluntarios/as, cooperantes o visitantes de nuestra institucién y no canalicen las
denuncias ante la UOF de Recursos Humanos, y obstaculicen la presentacion de denuncias e

investigacion, incurren en la responsabilidad administrativa, que puede ser sancionada con la
destitucién e inhabilitacién para laborar por cinco afios en el Estado.

= Subir archivo @
Si eres victima o testigo de algiin

Para poder realizar una denuncia por este medio debera seguir los siguientes pasos:
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1.- Descargar el formulario y llenarlo
correctamente. 2.- Adjuntar el formulario.
3.- Dar click sobre el botén Enviar para poder procesar la informacion.

. -

e I Subir archivo @

Formulario de denuncia de
hostigamiento sexual

Botén Directorio

§

Este botén nos permitird descargar en un archivo un listado de los diferentes Jefes de las areas
naturales asi como algunas personas del area administrativa.

Botén Covid 19

Covid 19
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En esta seccion nos mostrara informacién de interés y como la institucion afronta el Covid 19.

Procedimientos para el trabajo presencial,
mixte y/o comisiones de servicios

Informacién adicional en casos de Covid
19

Cada seccion tiene mas contenido interno, la cual podra acceder a ello dando click sobre alguna de las
imagenes de dicha seccion.

Boton Bienestar

} Bienestar

En esta seccion se publicaran todos los eventos de nuestra institucion asi como otros datos de
interés y algunos beneficios para nuestros colaboradores.

Club de beneficios Emprendedores

Octubre 2022

Actividades

TALLER

Dinamicas para
hablar en publico
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Podra navegar entre estas 3 opciones: Actividades, Club de beneficios y Emprendedores.

Club de beneficios

Saldra una lista de beneficios para los colaboradores de la institucién entre entretenimiento, cuidado
personal, préstamos financieros, etc.

LGaYLLREY  Club de beneficios

Beebeneficios.com.pe

Beneficios financieros

Boton Compra Aqui Aliados por la conservaciéon

Compra aqui
Aliado por

la Conservacion

Ese enlace nos abrira un portal web de nuestros aliados por la conservacion donde ofrecen sus
productos por dicho portal web.
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Seccion Al dia con el Sernanp

Se mostrara una lista de noticias y/o actividades mas resaltantes de nuestra instituciéon que nos
permitira estar al dia.

— Al dia con el Sernanp

1Y e ) [/

' o e g ST
3 TR L
sf & 3
Reserva Naclonal de Lachay se convirtio en el
corazoén de la celebracion del Dia de las ANP en el Parque Nacional Yanachaga Chemillen Reserva Nacional Allp:

~

Boton Boletin mensual aqui

Este botén nos enlazara al boletin mensual de sernanp que se actualiza mensualmente y nos
mantendra informado con noticias, actividades y demas.

Sernanp Digital

En esta seccidn se mostrara el boletin mensual de la institucion.

° Sernanp Digital

ocho dreas naturales protegidas del Perda

son reconocidas en el Top 100 de destinos e
historias sostenibles de turismo en el mundo

{una gran nalicia para el
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Pie de pagina

Esta seccion estara en todas las paginas donde se mostraran datos de contacto de la institucion como
son: direccion, correo, pagina web y namero telefénico.

(@) Calle Diecisiete N* 355, Urb. El Palomar -San Isidro
/\x\ Lima 27 - Pert www.gob.pe/sernanp

. &
: SERNANP
E i ﬁj_q recursoshumanos@sernanp gob.pe -h‘ (01) 717-7500
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