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ACCESIBILIDAD
INTRANET



INTRANET - ACCESOS

Ingresar a: https://intranet.esperanzaeterna.la/

https://intranet.esperanzaeterna.la/


INTRANET - ACCESOS
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Usuario 1: Debes ingresar tu número de DNI
Contraseña 2: Ingresar contraseña



RECORDAR

TODO SERÁ 

ENVIADO AL 

CORREO 

PERSONAL



INSTRUCTIVO
CLAVE SEGURA



INTRANET - CREDENCIALES

OTROS 
DOMINIOS

INSTRUCTIVO
CLAVE 

SEGURA



CLAVE SEGURA - PASOS

GUÍA REMITENTE Y CORREO SEGURO

Guía para agregar como remitente y correo seguro 
a los correos del grupo muya:

gdh.doc@grupomuya.com.pe

davicloud@notificacion.digital

mailto:gdh.doc@grupomuya.com.pe
mailto:davicloud@notificacion.digital


CLAVE SEGURA - PASOS



CLAVE SEGURA - PASOS



CLAVE SEGURA - PASOS



CLAVE SEGURA - PASOS



RECUPERAR CONTRASEÑA



RECUPERAR CONTRASEÑA

Contraseña nueva:

Solo usar letras mayúsculas, minúsculas y/o números.

EVITAR EL USO DE CARACTERES ESPECIALES COMO:
“,.()- entre otros

SUGERENCIA



RECUPERAR CONTRASEÑA

2

1: Debes ingresar tu número de DNI
2: Dar clic en olvide mi contraseña

2

1

1



RECUPERAR CONTRASEÑA

1

1: Debes ingresar tu número de DNI y dar clic en enviar correo



INTRANET

1

2



INTRANET

1

2

1: Debes ingresar la contraseña recibida en el correo
2: Se debe  ingresar la contraseña que se usara en adelante



INTRANET



INTRANET - CREDENCIALES

Mayor 
accesibilidad

GMAIL

Se requiere 
de 

permisos o 
se traslada 

al SPAM

OTROS

Todo es enviado al correo personal.



INTRANET - CREDENCIALES

Usuarios de SG5 pueden acceder, 
sin embargo caduca en aprox 3 días 
(la clave), después de la 
capacitación.

Todo cambio de contraseña en INTRANET se verá reflejado en SG5



GENERALIDADES
INTRANET

DIRIGIDO: ALTA DIRECCIÓN | MANDOS MEDIOS



HOME (PAGINA PRINCIPAL)



PAGINA PRINCIPAL - DATOS

2

1

3 4 5

1: Se visualiza el nombre del usuario
2: Lista de menú principal
3: Ultima boleta de pago generada 
4: Cantidad de días pendientes de 
vacaciones
5: Fecha de las próximas vacaciones 
aprobadas 

6



DATOS- PERSONALES



DATOS- EMPRESA



DATOS- GRUPO FAMILIAR

1

1:Verificar registro de derechohabientes



FECHAS IMPORTANTES



MENSAJE INTRANET

• Pestaña visible por defecto, 
donde se muestran las 
actividades relacionadas con 
el usuario que están 
pendientes de realizar.

PENDIENTE

• Se muestran los mensajes 
cuyo tiempo de visualización 
caducó o su regla de 
visualización se cumplió, 
según lo detallado en el 
proceso de notificación.

FINALIZADO
• Se muestran mensajes de 

notificación al usuario, 
donde este no tiene una 
acción que realizar 
(informativos)

AVISOS



MENSAJES



MENSAJES



MENSAJES



DOCUMENTOS



DOCUMENTOS



DOCUMENTOS

*Las boletas pueden ser descargadas de agosto 22 en adelante, en caso de 
requerir anteriores comunicarse con GDH



DOCUMENTOS



DOCUMENTOS



VACACIONES
INTRANET

DIRIGIDO: ALTA DIRECCIÓN | MANDOS MEDIOS



SOLICITUD DE VACACIONES



SOLICITUD DE VACACIONES

• Se firma una vez al año

• Nos permite fraccionar 
vacaciones

• Sin esta acción NO SE 
PODRÁ “SOLICITAR 
VACACIONES”

FIRMA DE 
CONVENIO

• Se habilitará en el 
calendario.

• Se firmará, en caso no 
firme, las vacaciones no 
serán pagadas ni 
ejecutadas.

SOLICITAR 
VACACIONES • Mínimo 3 meses + 1 día 

para programar.

• Mínimo 07 días

• Solo se programará los 
días generados, caso 
contrario se bloquea.

REGLAS



FIRMA DE 

CONVENIO
VACACIONES

DIRIGIDO: ALTA DIRECCIÓN | MANDOS MEDIOS



SOLICITUD DE VACACIONES

1 2 3

1: Opción para solicitar vacaciones
2: En caso de que el botón de convenio este activo es necesario realizar la firma primero
3: Pueden visualizar las condiciones para solicitar vacaciones



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE CONVENIO



SOLICITUD
VACACIONES

DIRIGIDO: ALTA DIRECCIÓN | MANDOS MEDIOS



SOLICITUD VACACIONES



SOLICITUD VACACIONES

1: Debe ingresar fecha inicio y fin de las vacaciones y revisar el detalle de la fecha de retorno
*En caso de no cumplir las reglas, tener en cuenta que la solicitud está sujeta a aprobación del jefe directo

1



SOLICITUD VACACIONES



SOLICITUD VACACIONES



DOCUMENTOS



CONFIRMACION DE APROBACION

• Por parte del trabajador.

• Por carga masiva (hecho por el 
líder encargado)

SOLICITADO

• Aprobado por el jefe

• Aprobado automáticamente
(siempre y cuando el jefe 
solicite vacaciones en masivo)

APROBADO
• Rechazado por el jefe

• Rechazado por falta de 
aprobación

• Rechazado por reprogramación

• Rechazado por anulación

• Rechazado por falta de firma

• Rechazado por cese

RECHAZADO



CONFIRMACION DE APROBACION



FIRMA  DE SOLICITUD



FIRMA DE SOLICITUD 



FIRMA DE SOLICITUD 



FIRMA DE SOLICITUD 



FIRMA DE SOLICITUD 



FIRMA DE SOLICITUD 



FIRMA DE SOLICITUD 



FIRMA DE CONVENIO



FIRMA DE SOLICITUD 



¿QUÉ PASA SI NO FIRMO LA 
SOLICITUD VACACIONAL?



CONSIDERACIONES 

•Programación: 11/02

•Firma 10/02

•Si firmó antes del pago vacacional, se respeta 
cronograma.

Firmar máximo 01 
día antes del goce 

vacacional.

•Programación 15/02

•Firma 14/02

•Pago según programación 12/02

•Pago se ejecuta en conjunto con lo haberes

Firmar antes del 
pago de haberes 

(según calendario)

•Programación 28/02

•Firma 27/02 

•Se invalida, pues ya pasaron pagos tanto de 
vacaciones como de haberes correspondientes 
a ese mes.

Firmar previamente 
al goce, (apenas 

se programe)

Ejemplo con fecha de pago vacacional 12/02



SUGERENCIA

FIRMAR LA SOLICITUD 
APENAS SE TENGA LA 

PROGRAMACIÓN 
APROBADA.
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