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E caracteristicas principales del Sistema |

El sistema de Recursos Humanos(SISTEMA RRHH) manegja 60 (sesenta) archivos DBF,
un archivo cabecera y 59 archivos relacionados a la misma; entre ellos, 30 archivos
histdricos. ,

. |
Este sistema esta preparado para el manejo de recursos humanos tanto del sector
oficial (contempla la ley 200 del funcionario publuoo) como también del sector

privado. !

El SISTEMA RRHH considera los datos personales datos familiares, preparacion
intelectual, experiencia laboral, vacaciones, permisos, ascensos y traslados, penas
disciplinarias, término de funciones y expedicién de certificados de trabajos de cada
funcionario.

También se pueden obtener mediante la primera versibn del mismo, reportes;
mensuales, quincenales o el rango de fecha quelparezca conveniente, de permisos,
ascensos y traslados, y emisiones de certificados <Iie trabajo.

I

Requerimientos del Sistema ‘
l

El sistema de Recursos Humanos (SISTEMA RRHH), en su primera versién, ha
disefiado para funcionar en Computadoras Personales (PC) IBM o compatibles, bajo
supervisién del Sistema Operativo de Microsoft Windows 95 o Windows NT 3.5.1.

Los requenmlentos recomendados para un adecuado aprovechamiento de las

potencialidades del sistema son:
_ B IBM o compatibles con microprocesadores% Pentium MMX (minimo Intel 486)
‘B Velocidad del procesador 166 MHz (minimo 50 MHz ).
“B Un mouse ‘
B 32 MB (minimo10 MB) en memoria RAM |
B 250 MB espacio en disco duro para la instalacién completa del Visual FoxPro
(15 MB minimo)
‘B Lectora de CD
B Disqueteras de 3 %2 i
Proyscto de Fortalecimiento Institucionel de Ia Justicia Efectoral (USAIDIFES) Lic. Agustina Subeldia de Aglero
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B  Monitor color SVGA 6 més
B impresora Laser o Inyeccién a Tinta (a colores)

1

5 Especificaciones técnicas

Pal:a el desarrollo de los programas del SISTEMA RRHH ha sido utilizado el lenguaje
deI; Software Microsoft Visual FoxPro Ver 5.0.
QF Instalacién del Sistema l
Para la instalacion del SISTEMA RRHH, se procelde de la siguiente manera:
1. Insertar el diskette N° 1de instalacién del 'sistema en la unidad A.

. Desde WINDOWS 95, entrar por inicio y examinar A:

. Seleccionar INST_SIS.FXP

. Ejecutar INST_SIS.FXP

. Crear acceso directo desde c:\sistema\c!alve.fxp y hombrario SISTEMA RRHH

Acceder al sistema por el acceso directo SISTEMA RRHH.

]
1

B Instalacién de la Documentacién (Manual de! Usuario)
| Para la instatacion de la DOCUMENTACION, se procede de la siguiente manera:
. 1. Insertar el diskette N° 2 de instalacién de Ia documentacion en la unidad A..
* 2. Desde WINDOWS 95, entrar por inicio y exammar A
3. Seleccionar INST_DOC.FXP
4. Ejecutar INST_DOC.FXP

La estructura de datos se encuentra dentro de Ia filosofia de bases de datos
relacionales , utilizadas por dBase IV y el propio FoxPro.

|
' Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeidla de Agaero
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Para acceder al Sistema de Recursos Humanos, desde Windows 95, hacer doble clic

sobre el icono de SISTEMA RRHH. {

SISTEMA RRHH

El sistema de seguridad utilizado para el aocesoi'ai SISTEMA RRHH; son la clave de
acceso inicial (PASSWORD) y el nimero de documqnto de identidad del funcionario.

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS -

bantmqnﬁa I -"Fal

Proyecto de Fortalecimlento Instituclonal para 3lstemas Electorales
FUNBACION INTERNACIONAL PARA S{STEMAS ELECTORALES (IFES)

1

08/05/98

Desarrollado por: I
Lie, Agusﬁr!a Subeldia -

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - ”I-ES)

Lic. Agustina Subeldfa de Agtero
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letra subrayada.

Carideslan

§

|
!

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

MENU PRINCIPAL

Formacion Académica
Experiencia Laboral
Vacaciones

Permisos

Ascensos y Traslados

Penas disciplinarias
Término de Funciones
Certificados de Trabajos
INFORMES

,B_qrrar datos del funcionario

Utilitarios

SALIR DEL SISTEMA

) Proyci:td de Fortalecimiento instituclonal para Sistemas Electorales
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES {IFES)

Climentoasi
lidad del:mism

Antes de ingresar al Menu Principal, el sistema solicitara la clave de acceso inicial
(PASSWORD), el mismo consta de 8 caracteres, ' una vez ingresada la clave correcta,
se podra acceder ai Sistema. En caso de que la clave de acceso ingresada, haya sido
incorrecta, el sistema daré una posibilidad méas, para el correcto ingreso de la misma,
si esto no ocurriere se saldré automaticamente a Windows 95.

Ldego de haber ingresado la clave de acceso oo'rrecta, aparecera el Menu Principal.
Para seleccionar cualquiera de las opciones, hacer clic sobre la opcién o presionar la

08/05/98

Desarroliado por:
Lic. Agustina Subeldia, .

]
Proyecto de Fortslecimisnto institucional de la Justicia Elsctoral (USAID - IFES)
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Al seleccionar esta opcion, se pueden agregar, modlﬁcar o borrar y ver en pantalla los

datos y documentos personales del funcionario. |

Alg regar i

Da la posibilidad de agregar datos nuevos al archivo cabecera.

Los datos a ser agregados son: :

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DATOS Y DOCUMENTOS PERSONALES

Cédula de identidad: k ; {1.PERMANENTE 2(.onmnmoo I.MEMOR) N" de Fu;ha Personal""‘é‘
Nombres y Apellidos i AT SRR R | ¢ e ¢

1* Nombre 2° Nomure
Ingreso(D/M/A): _ N° de Resolucién: it
Libreta de Baja N°: K 3 Doc. Civico N°:
Libreta de Salud N°: EEE Sequro Social IPS:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO
Dia/Mes/Afo: TS Localidad: &5

NACIONALIDAD; De origen: 57

SEXO: B w.MmulEr 2 nomBRE ESTADO CIVIL: IEH 1.s01UTEROM  2.CASADOIA  3.VIUDOIA
4. mvoRcmnom 5 SEPARADCIA 6 UNION Lesﬂf

" PROFESION U OFICIO: ¥
TELEFONQS: i -

Proyecto da Fortalocimiento Instituelonal para Sistemas Electorates Desarroltado por:
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES IFES) . Lic. Agitstina Subeldia

' ' |
Al presionar ESC & una vez cargada toda la informacién solicitada tiene la opcién de:

Si selecciona esta opcion, guardara la iMaddn en el archivo.
— : !
# En cambio si cancela, volvera al Manu Principal.

08/05/98

Proyecto de Fortalecimlento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES)
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1 |
DATOS PERSONALES |
1i N° dé Documento de Identidad,; f

| ' :
El sistema permite ingresar un nimero de documento de ldentidad de hasta 8
digitos. Por ejemplo permitira hasta el N° 99.9!9?.999.

.En caso de que el N° de documento de Identidad, ya existiere en el archivo de
‘datos, se desplegara el N° de Documento de |dentidad, Nombres y Apellidos del

funcionario y desplegara el siguiente mensaje:

ESE DATO YA SE ENCUENTRA EN EL ARCHIVO -

2. Rango; Si el funcionario es permanente, contratado o menor y puede ser llenado
con los siguientes codigos: ‘

31. PERMANENTE 2. CONTRATADO i 3. MENOR

'El sistema no permitiré cédigos diferentes a IQS arriba citados.

3. Numero de ficha personal; es el numero de la ficha con la cual el funcionario
marca su asistencia al lugar de trabajo.

4. Nombres y Apellidos; Los dos primeros campos corresponden a los nombres, el
primer campo, para el primer nombre y el segundo campo para el segundo
~nombre, en caso de que no tuviere segundo nombre, se deja en blanco el campo
correspondiente al segundo nombre. El tercer y cuarto campo corresponden a los
apellidos, el tercer campo para el primer apellido y el cuarto para el segundo
apellido, en caso de que el funcionario sea del sexo femenino y este casada,
entonces el tercer campo debera ser completado con el primer apellido de soltera

y el cuarto campo con el apellido del oényuge.

5. Ingreso;, Debera completar con ia fecha de la resolucién, en caso de ser
* funcionario permanente y si es contratado la fecha del contrato. Este campo no

puede quedar en blanco.

Proyecio de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldla do Aggero
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: |

6. Nimero de resolucién; Llenarlo con el |nimero de resolucion para los
| funcionarios permanentes, en caso contrario si el funcionario es contratado y el
. documento no tiene ninglin nimero este campo puede quedar en blanco.

i
i

DOCUMENTOS PERSONALES ,
7.1 Namero de Libreta de baja; Este dato solo puede ser completado en caso de que
- el funcionario sea del sexo masculino o en caso que se contara con el dato. Este

- campo puede quedar en blanco. ;

8 Numero de Documento Civico; Debe ser llenado en caso de contar con dicho

+ dato. Puede quedar en blanco. g

9. Namero de Conscripcion Vial, Este dato solo puede ser completado en caso de
que el funcionario sea del sexo masculino o en caso que se contara con el dato.

. Este campo puede quedar en blanco.

10. Numero de Libreta de Salud; Debe ser llenado en caso de contar con dicho dato.

Puede quedar en blanco.
P

11. Namero de Seguro Social IPS; Este dato debe ser llenado, en caso de que el
funcionario cuente con el seguro social IPS.

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

12. Dia/Mes/Afio; Completar en el mismo orden, dia , mes y afio. Este campo no
puede quedar en blanco. .

13.Localidad; Debe ser llenado con la Iocaltdad o el distrito donde nacié el
funcmnano

. 7
14. Departamento; Completar con el departamento donde nacié el funcionario.
NACIONALIDAD
15. Origen; Nacionalidad de origen(del pais donde,nacid).

16.Actual; En caso de que haya nacido en un determinado pais y tenga una
' nacionalidad diferente a la de origen. "

t
Proyecto de Forialecimiento Instifucions! de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldfa de Agllero
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OTROS

17. Sexo; debe ser llenado con los siguientes obdigos:
!'

1.MUJER 2.HOMBRE

| El sistema no permitiré codigos diferentes a los larn‘ba citados.
‘ f
1§. Estado Civil; Lienarlo con los siguientes codigos

1. SOLTERO/A 2.CASADO/A 3. VIUDO/A
4. DIVORCIADO/A 5.SEPARADO/A 6.UNION LIBRE

El sistema no permitird codigos diferentes a Ios amba citados.

19. Profesion u Oficio; Completar con la profesnér u oficio del funcionario.
20. Direccion; direccién actual del funcionario

21.Teléfonos; Consta de cinco campos, a ser llenados con nameros telefénicos o
. radio.

Modificar o Borrar |

f \
Al acceder a esta opcidn, podra modificar 0 borrar datos existentes en el archivo de
datos personales. El sistema solicitara el nimero de documento de identidad del

funcionario para localizarlo en el archivo. i

J

Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en , el sistema emitira el siguiente
mensaje: e

. LR N !

1

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Efectoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldla de Agdero
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En caso contrario podran ser modificados todos |los datos cargados anteriormente,
excepto el nimero de documento de identidad, que es un campo clave . Estos datos

modificados son guardados en el archivo automéllticamente por el sistema.

! |
:

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANGS

08/05/98

- DATOS Y DOCUMENTOS PERSONALES

Cédu!a' de fdentidad: 799.251 Range: 1 {1.PERMANENTE 2.CONTRATADO 3.MENOR) N° de Ficha Personal 25
Nombres y Apellidos MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

1* Nombre ' 2° Mambre 1° ApeJo soltera 27 Ape.lo casada

lngreso(D/M/A): 18/07/36  N° de Resolucion: 124!96
Libreta de Baja N°: Doc. Civice N°:§ i
Libreta de Salud N°: BREinmen Seguro Social IPS: 9473564

‘FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO : ‘
DidfMes/Ang: 28/02/64 Localidad: PARAGUARE  Departamento: PARAGUARI

NACIONALIDAD; De origen: PARAGUAYA  actual: PARAGUAYA

CSEXO: 1 LMUJER 2 HOoMBRE ESTADO CIVIL: 2 1.SOLTERQ/A  2.CASADO/A  LVIUDOIA
4.DWORCIADOIA 5.SEPARADOD!A 6.UNION LIBRE

PROFESIGN U OFICIO: PROGRAMADOR DIRECCION: GRAL. DIAZ 1047
TELEFONQOS: 2449.682 4 4 :

. Proyecto de Fortalecimiento Instituclonal pata Sistemas Electorales Dosarroliade por:
Fun.lDA(_:!c'JN INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES {IFES) Lic. Agustinag Subeldia

Los datos que pueden ser modificados son:

DATOS PERSONALES

1. Rango; Si el funcionario es permanente, contratado o menor y puede ser
modificado con los siguientes codigos:

1. PERMANENTE 2. CONTRATADO 3. MENOR

2. Numero de ficha personal; es el niamero de la ficha con la cual el funcionario
marca su asistencia al lugar de trabajo.

|
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primer campo, para el primer nombre y el

- Nombres y Apeliidos; Los dos primeros cambos corresponden a los nombres, el
'segundo campo para el segundo

nombre, en caso de que no tuviere segundo nombre se deja en blanco el campo

: correspondiente al segundo nombre. El tercer y cuarto campo corresponden a los

* apellidos, el tercer campo para el primer apellido y el cuarto para el segundo
apellido, en caso de que el funcionario sea del sexo femenino y este casada,
entonces el tercer campo debera ser completado con el primer apellido de soltera

. puede quedar en blanco l

DOCUMENTOS PERSONALES

Numero de resolucién; Puede ser modlﬁcado
" Este campo puede quedar en blanco.

y el cuarto campo con el apellido del conyuge.

Ingreso; Puede ser modificado la fecha de la resolucién o contrato. Este campo no

el nimero de resolucion o contrato.

6. Nomero de Libreta de baja; Este dato solo puede ser modificado en caso de que

7._

el funcionario sea del sexo masculino o en caso que se contara con el dato. Este

, campo puede quedar en blanco.

Niamero de Documento Civico; Puede se}

dicho dato. Puede quedar en blanco. !
|

modificado en caso de contar con

8. Namero de Conscripcion Vial, Este dato solo puede ser modificado en caso de

9.

. que el funcionario sea del sexo masculino o' e

Este campo puede quedar en blanco.

Nomero de Libreta de Salud; Puede ser mod
dato Puede quedar en blanco.

n caso que se contara con el dato.

ificado en caso de contar con dicho

10.Numero de Seguro Social IPS; Este dato phede ser modificado, en caso de que

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

el funcionario cuente con el seguro social IPS.

11. Dia/Mes/Afo; Fecha modificable. El campo ncT puede quedar en blanco.

12.Localidad; Puede ser modificado con la Iocr.llidad o el distrito donde nacié el

" funcionario,

13.Departamento; Puede ser modificado con

funcionario.

el departamento donde nacio el

Proyecto de Fortalecimiento Institucionel de la Justicia Electorsl (USAID - IFES)

i
Lic. Agustina Subelidia da Aggero
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NACIONALIDAD ‘
14. Origen; Nacionalidad de origen(del pais donde nacio).

15.Actual; En caso de que haya nacido en, un determinado pals y tenga una
i nacionalidad diferente a la de origen. :

OTROS

16 Sexo; pueden ser modificados con Ios ssguuentes codigos

%

' 1.MUJER 2.HOMBRE {

b
17.Estado Civil; Pueden ser modificados con los siguientes codigos

: 1. SOLTERO/A 2.CASADO/A .| 3. VIUDO/A
4 DIVORCIADO/A 5.SEPARADO/A E 6.UNION LIBRE

18 Profesion u Oficio; Actualizar la profesién u oﬁcw del funcionario.

19. Dlreccién' direccién actual de! funcionario

20. Teléfonos; Consta de cinco campos, a ser llenados con nimeros telefénicos o
radio.

’
; i
i 1
(- !
[
]

Ver en pantalla

d . t
Esta opcion del sistema solicitara el numero| de documento de identidad del
funcionario para su localizacion en el archivo.

i
¢

Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado el sistema emitira el siguiente
mensaje:

- ESE DATO'NO'SE ENCUENTRA EN EL ARCHIVO

Proyecto da Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldfa de Agdero
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.
S| los datos ya fueron cargados podran ser v:suéllzados todos los datos y documentos
personales del funcionario solicitado. |

L
v
)

JUSTICIA ELECTORAL o
‘ ' ; 08/05/98
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS .

. DATOS Y DOCUMENTOS PERSONALES .

Cédula de Identidad: 799.251 Rango: 1 {1.PERNMANENTE ZCONTRATADO 3. mewom N° de Ficha Personal 25
. Nombres y Apellidos MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

1+ Nombre  2° Nombre 1° Apefo soltera 2% Apedo tasada
Ingresa(DINV/A): 18/07/96 = .N° de Resolucié

Libreta de Baja N°: BEEEEE  Doc. Civico N
Libreta de Salud N i1 - Seguro Social IPS: 9473584

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

DiaiMeslAﬁO' 28/02/64 tLocalidad: PARAGUAR! Departamento: PARAGUARI

NACIONAUDAD De orrgen PARAGUAYA acfual PARAGUAYA

SEXO 1 1.MuER 2. HomBRE ESTADO CIVIL: 2 1.50LTEROA  2.CASADGIA  3ViUDOm -
4.DIVORCIADO/A 5.SEPARADOIA B.UNION LIBRE '

PROFESIONUOFICIO PROGRAMADOR DIRECCION:

- Proyects de Fortalecimiento I.nstitﬁcl.a.nal para Sistemas Electorales Desarrollado por:
- FUHDACION |NT_ERNACIONAL PARA S!STEMAS ELECTORALES {IFES} ) ) Lic. Agustfnq Subeldi’a

Los datos a ser visualizados en pantalla son:

D;ATOS PERSONALES

1. Ndamero de cédula de Identidad

2. Rango; Si el funcionario es permanente, contratado ¢ menor .
1. PERMANENTE 2. CONTRATADO 3. MENOR

3. Numero de ficha personal; es el nimero de la ficha con la cual el funcionario
marca su asistencia al lugar de trabajo.

4. Nombres y Apellidos; del funcionario.

5. Ingreso; Fecha de la resolucién o nota.

Proyacto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldia de Aglero
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6 Niumero de resolucién; Numero de resolucuén o0 contratos. Si et documento no

tlene ningan ndmero este campo puede quedar

Documsuros PERSONALES

|
" blanco. EL

9. Namero de Conscripcién Vial, En caso de
~ blanco.

en blanco.

7. Namero de Libreta de baja; En caso de no éx stir dato puede quedar en blanco.
. 1

8! NGmero de Documento Civico; En caso }de no existir dato puede quedar en

no existir dato puede quedar en

10 Numero de Libreta de Salud; En caso de contar con el dato. Puede quedar en

blanco.

11.Namero de Seguro Social IPS; Este dato debe ser visualizado, en caso de que el

. funcionario cuente con el seguro social IPS. °

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO
!

12 Dia/Mes/Afio; Fecha de nacimiento. El campo|

no puede quedar en blanco.

13 Localidad; Localidad o el distrito donde naCIé TI funcionario.

14 Departamento; Departamento donde nacié el funcionario.

15. NACIONALIDAD; Origen; Nacionalidad de ongen(del pais donde nacié).

Actual; En caso de que haya nacido en un determinado pais y tenga una

nacionalidad diferente a |la de origen.

16. Sexo; Puede ser 1.MUJER 2HOMBRE :

17. Estado Civil: Puede ser: 1. SOLTERQ/A
4. DIVORCIADO/A

2.CASADO/A 3. VIUDO/A
5.SEPARADO/A 6.UNION LIBRE

18. Profesion u Oficio; Profesién u oficio del funcionario.

19. Direccidn; direccién actual del funcionario

20. Teléfonos; Numeros telefonicos o radio.

A
Proyecto de Fortalecimiento Instifucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) ’ Lic. Agustina Subeidia de Agdsro




Al seleccionar esta opcién, se pueden agregar, mod:ﬁcar [ borrar y ver en pantalla los
datos familiares del funcionario.

i

|
Agregar b
}

Para agregar datos al archivo, el sistema sollcltaré el numero de documento de
identidad del funcionario cuyo datos gquiere cargar

El N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 digitos. Por ejemplo
permitira hasta el N° 99.999.999,

& Al ingresar el nimero de documento de identidad , el sistema desplegaré el
siguiente formato en cual podran ser agregados los datos familiares del

funcionario: |
|

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

08/05/98

DATOS FAMILIARES
DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de dentidad N°. 799,251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

NOMBRE Y APELLIDO NACIONALIDAD
Madre: PG T 7T
Padre:

Conyuge:
HIJOS

NOMBRES

. PR TR RN R
R e i

Prayecto de Fortalecimiento Institucional para Sistemas Electorales Desarrollado por:
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES) ) Lie, Agusting Subcldia

i
Proyscto de Fortalecimiento Institucional de fa Justicia Electoral (USAID - hl'=E 5) Lic. Agustina Subsidia do Agiero

|
|
!




1 00000000000000000000000000000000000000060

i

i
MANUAL DEL USUARIO /SISTEMA RRHH - Versién 1.0 f 15

- 2. Nombres y apellidos del padre de! funcionariq.

Al presionar ESC 6 una vez cargada toda la infonrmacién solicitada tiene la opcién de:

Si selecciona esta opcién, guardaré Ia: iTmaddn en &l archivo.

En cambio si cancela, volvera al Menu Principal.

P FEC AT I A
sfIel: ,é'fuﬁ {t{ Bt
%éwﬁ‘ﬁrb&

recramente

PRIMERO DEBE CARGAR DATOS PERSONALES DEL FUNCIONARIO

Los datos a ser agregados son:

1. Nombres y apellidos de la madre del funcionario.

| t
3. Nombres y apellidos del cényuge.

4. Nombres de los hijos; puede cargar nombres de hasta 10 hijos del funcionario.

5'. Sexo de los hijos: deben ser cargados con;

MUJER VARON

6. Fecha de nacimiento; de cada uno de los hijos. El formato es Dia/Mes/Afio

: |
Proyecio de Forlalscimiento Institucional de fa Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldia de Aggarc
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& Al ingresar el nimero de documento de identidad de Identidad, y el mismo ya
existiere en el archivo de datos familiares, se desplegaran todas las
informaciones referentes a los datos familiaresi del funcionario.

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

08/05/98

DATOS FAMILIARES
DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de Identidad N°: 799.251  MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

NOMBRE Y APELLIDO NACIONALIDAD
Madre: JOSEFINA MARTINEZ PARAGUAYA
Padre: JULIO GONZALEZ PARAGUAYA
Conyuge: MARIO RIQUELME - ARGENTINA

HIJOS :
NOMBRES ‘ SEXO : FECHA DE NACIMIENTO

1. JUAN ANDRES VARON 11/02/85
2. MARJA ELISA . MUJER 16/08/90

Proyecto de Fortalecimlento Instituclonal para Sistemas Electorales ) - . - " Desarrofiado por.’
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES {IFES} Lic. Agustina Subeldia

Modificar o Borrar

Al acceder a esta opcién, podra modificar o borrar datos ya existentes. El sistema
solicitara el numero de documento de identidad del funcionario.

1. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

s

GAR DATOS PERSONALES [

Proyecto de Fortalecimiento institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldla de Agaero
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2. Si el dato del funcionario ain no ha sido| cargado en el archivo de datos
- familiares, el sistema emitira el siguiente mensaje:

3. Silos datos familiares del funcionario ya'han' sido cargados en el archivo de datos
familiares, podran ser modificados todos, excepto el nimero de documento de
identidad, que es un campo clave . Estos datos modificados son guardados en el

archivo automaticamente por el sistema.

JUSTICIA ELECTORAL

08/05/98
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - .

DATOS FAMILIARES
| DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de identidad N°: 799,251 MARIA JOSE GONZALEZ RIGUELME

NOMBRE 'Y APELLIDO - NACIONALIDAD

Madre: JOSEFINA MARTINEZ PARAGUAYA

Padre: JULIO GONZALEZ PARAGUAYA
B Conyuge: MARIO RIQUELME ARGENTINA

i HIJOS .
NOMBRES SEXQ FECHA DE NACIMIENTO

B 1. JUAN ANDRES VARON 11102185
| 2. MARIA ELISA . MUJER 15/08/90

: } Proyecto de Fortalecimiento Instituclonal para Slstemas Electorales Desarrollado por:
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES) Lic. Agustina Subeldia

R R e A e A

Ry e T T L I e L L vy Py

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeidia de Agdero
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Ver en pantalla

1 Si el dato del funcionario atn no ha sido: cargado en el archivo de datos y
. documentos personales, el sistema r.=emitiré|iel| siguiente mensaje:

el -
2. Si el dato del funcionario ain no ha sido|cargado en el archivo de datos

familiares, el sistema emitira el siguiente mensaje:

3. Silos datos familiares del funcionario ya han sido cargados en el archivo de datos

JUSTICIA ELECTORAL

famillares, podran ser visualizados en pantallla.

" 0BIB5/98

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DATOS FAMILIARES

DATOS DEL FUNCIONARIO. Cédula de dentidad N°: 799,251  MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME
NOMBRE Y APELLIDO

Vadre: JOSEFINA MARTINEZ

Padre: JULIO GONZALEZ
Cényuge:  MARIO RIQUELME

HIJOS
NOMBRES

1. JUAN ANDRES

2. MARIA ELISA

TawmRNA G LR

' SEXO

VARON
MUJER

NACIONALIDAD
PARAGUAYA
PARAGUAYA
ARGENTINA

FECHA DE NACIMIENTO
11102185
15/08/20

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES)

Lic. Agustina Subeldfa de Agidero
!
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FORMACIONACAL

Al seleccionar esta opcion, se pueden agregar, modificar o borrar y ver en pantalla la
formacion académica del funcionario. ' .

i
l.

|

Para agregar datos al archivo, el sistema solicitara el nimero de documento de
identidad del funcionario cuyo datos quiere carg?r.l

Ag regar

El N° de documento de ldentidad permitido :es de hasta 8 digitos. Por ejemplo
permitird hasta el N° 99,999.999. ;

Al ingresar el nimero de documento de identidad|, el sistema desplegara el siguiente
formato en cual podran ser agregados los datos d? formacién académica :

PRS0 P s S B TP S i Syt o S At p sy ot Sty e ey

JUSTICIA ELECTORAL

P o < 3 & B 7 42 e oy £ o A e e e S T e b e e =

08/05/98
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS CURDADOS ' ‘ t*)
_ PERIODO
TIPO DE ENSENANZA N
N 5

RIS TR -
0. AT 1 EEEED SOEE : : ]

It

Accedié a BEFEEE BECAS y 50T CAPACITACIONES, solventadas por el TSJE al BiEZER
! {*) OBS: Verificar si tiene o no documento que lo avale

'

Proyecto de fortalecimiento Institucional para Sistemas Electorales ' Desarroliado pb'r:
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES {FES) Lic. Agustina Subeldia

£ a4 A s evm s Smrth o e b @ mek ¢ v e et ey ]

B T

|
i
DATOS DEL FUNCIONAR‘O: Cédula de identidad N°: 799.251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME E
H
?

|
Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldfa de Agldero




:
|

|
000 OGO

MANUAL DEL USUARIO /SISTEMA RRHH - Versién 1.0 | 20
I
l

Al presionar ESC o una vez cargada toda la informacion solicitada aparecera la

opcién de:

GRABAR Si selecciona esta opcion, guardara la inlformacién en el archivo.

En cambio si cancela, volvera al Menf_n Principal.

[

Los datos a ser agregados son: ?

1.

- Tipo de ensefianza: entiéndase por el nivel o el tipo de ensefanza al que accede
" el funcionario. Si el funcionario hace los diferentes niveles de ensefanza; primaria,

' secundaria y universitaria 6 en caso de que haya accedido a otro tipo de
' ensefianza como, cursos de computacion, secretariado, auxiliar, etc.
- Si el funcionario hizo los diferentes niveles y tamblén otros tipos de ensefianza se

completa con los mas importantes de los mveles y los tipos de ensefianza.

 Institucion: es nombre de la institucion dond_e el funcionario concluyo los
diferentes tipos o niveles de ensefianza.
3. Periodo: .
Desde: es el periodo en el cual inicia un determlnado nivel o tipo de ensenanza.
Puede ser una fecha D/M/A, mes/aiio ¢ solamente afio, pero debe ser menor que
el hasta. Por ejemplo:noviembre/96 6 18/09/96,6 1996
Hasta: es el periodo en el cual inicia un determinado nivel o tipo de ensefianza.
Puede ser una fecha D/M/A, mes/afio 6 solamente afo, pero debe ser mayor que
. e desde. Por ejemplo:diciembre/96 & 18/10/96!6 1997
4. Grado académico: es el titulo o certificado al que accedi6 el funcionario. -
5. (*) Tiene doc.: Se completa con Sl o NQ, previa verificacién de los documentos
' que avalen los estudios cursados.
6. Becas: Completar con la cantidad de becas a la que accedié el funcionario
solventadas por el TSJE.
7.. Capacitaciones: Completar con la cantidad de becas a la que accedid el
. funcionario solventadas por el TSJE
8. Fecha: Indica la ultima fecha que el funcionario obtuvo la beca y capacntacnén
solventada por el TSJE.
Proyecto de Fortalacimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - !FIES) Lic. Agustina Subeldia de Aglero
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] |
Si al ingresar un N° de documento de Identidad, y el mismo ya existiere en el archivo
de datos, se desplegaran todas las informaciones referentes a la formacién

académica del funcionario. ;I

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

08/05/98 ,
i

FORMACION ACADEMICA
| DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de ldentidad N°: 799.251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME
ESTUDIOS CURDADOS (]
3 PERIODO Tiene
TIPO DE ENSEMANZA  INSTITUCION  Desde HMasta GRADO ACADEMICO

( 1. UNIVERSITARIO FAC.POLITEC PROGRAMADOR
2. CURSO DE ORACLE INFOCENTER r»
v &A T 3 T | . Al gt

Accedioa 2 BECAS y 3 CAPACITACIONES, solventadas por et TSJE al 31/05/98

' (*) OBS: Verificar si tiene o no. documento que o avale

i Proyecto de Fortalectmiento Institucional para Sistemas Electorales Desarroflado por:
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES) Lic. Agnstina Subeldia

i ;.'aTj} IR m““"r" 4‘—.‘; :,
1 it ,‘u ” -'{};‘If 4

o
Proyecto de Fortalecimiento Institucions! de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agusting Subsldfa de Aglero




|10000000000000000000000000000000000000000000000

'

MANUAL DEL USUARIO /SISTEMA RRHH ~ Versidn 1.0 - | 22

i 1
1 ) i
Modlficar o Borrar \
!

AI acceder a esta opcion, podra modificar o borrar 'datos ya existentes en el archivo de
formacién académica. El sistema solicitara el nimero de documento de identidad del

funcnonano para localizarlo.

1. Si el dato del funcicnario aun no ha sudo cargado en el archivo de datos y
: documentos personales, el sistema ematlréell siguiente mensaje:

2. Si el dato del funcionario aln no ha sido cdrgado en el archivo de formacién
académica, el sistema emitira el siguiente mensaje:

1

3. Si la formacion académica del funcionario ya_ ha sido cargado en el archivo de
i formacidén académica, podran ser modificados todos, excepto el nimero de
. documento de identidad, que es un campo clave . Estos datos modificados son

+ guardados en el archivo automaticamente por el sistema.

Los datos a ser modificados son:

Tipo de ensefianza: entiéndase por el mvel o el tipo de ensefianza al que accede
el funcionario.

1. Institucién: es nombre de la institucion donde el funcionario concluyo los
_ diferentes tipos o niveles de ensefanza.

2. Periodo:

Desde: es el periodo en el cual inicia un determmado nivel o tipo de ensefianza.

+ Puede ser una fecha D/M/A, mes/aiio 6 solampnte aflo, pero debe ser menor que
el hasta. Por ejemplo:noviembrel96 6 18/09/96 6 1996

Proyeclo de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldla de Aggero
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|
Hasta: es el periodo en el cual inicia un determinado nivel o tipo de ensefianza.
Puede ser una fecha D/M/A, mes/aiio 6 solamente aiio, pero debe ser mayor que
el desde. Por ejemplo:diciembre/96 ¢ 18/10/96 ¢ 1997
- |
3. Grado académico: es el titulo o certificado al que accedi6 el funcionario.
i
4. (*) Tiene doc.: Puede ser Sl o NO, previa venﬁcaclén de los documentos que
avalen los estudios cursados.

.
'

5 Becas: Modificar o borrar la cantidad de becas a la que accedid el funcionario
' solventadas por el TSJE. E

6. Capacitaciones: Modificar o borrar la cantidad de becas a la que accedio el
' funcionario solventadas por el TSJE .

7. Fecha: Indica la ultima fecha que el funcnonano obtuvo la beca y capacitacién
solventada por el TSJE. Debe ser actuallzado cada vez que el funcionario accede

a un beca o capacitacion. ,
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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

FORMACION ACADEMICA

DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de Identidad N°: 789.251 MARJA JOSE GONZALEZ RIQUELME

ESTUDIOS CURDADOS ")
PERIODC Tiene
TIPO DE ENSENANZA INSTITUCION Desde Hasta GRADO ACADEMICO
i1, UNIVERSITARIO FAC.POLITEC 1993 PROGRAMADOR
2. CURSO DE ORACLE lNFOCENTER 7
. 2

Proyecto de Fortalecimlento Instituclonoal para Sistemas Electorales Desarroflado por;
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES) Lic. Agustina Subeldia
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! L
Ver en pantalla a

1. Si el dato del funcionario aln no ha sndo cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira el1S|gwente mensaje:

_ PRIMERO DE_BE CARGAR DATOS PERSONALES DEL FUNC!QNAR!O

2. Si el dato del funcionario alin no ha sido cargado en el archivo de formacién
- académica, el sistema emitira el siguiente mensaje:

PRIMERO DEBE CARGAR FORMACION ACADEMICA DEL FUNCIONARIO

3. Si la formacién académica del funcionario ya ha sido cargado en el archivo de
- formacién académica, podran ser visualizados todos los datos .

Los datos que podran ser visualizados son:

i 1

1. Tipo de ensefianza: entiéndase por el nivel o el tipo de enseiianza al que accede
el funcionario.

2. Institucién: es nombre de la institucién donde el funcionario concluyo los
" diferentes tipos 0 niveles de ensefianza.

3. Periodo:
Desde: es el periodo en el cual inicia un determinado nivel o tipo de ensefianza.
Puede ser una fecha D/M/A, mes/afio 6 solamente afio, pero debe ser menor que

. el hasta Por ejemplo:noviembre/96 6 18/09/96'6 1996

Hasta: es el periodo en el cual inicia un determinado nivel o tipo de ensefianza.
Puede ser una fecha D/M/A, mes/afio 6 solamente afio, pero debe ser mayor que
el desde. Por ejemplo:diciembre/96 6 18/10/96.6 1997

4. Grado académico: es el titulo o certificado al que accedié el funcionario.

. 1
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I ' .
5.I (*) Tiene doc.: Puede ser Sl o NO, previa verificacién de los documentos que
+ avalen los estudios cursados. l

6. Becas: Modificar o borrar la cantidad de becas a la que accedi6 el funcionario

solventadas por el TSJE.
|

Capacitaciones: Modificar o borrar la cantidad de becas a la que accedi6 el
i funcionario solventadas por el TSJE |

i ! |
8. Fecha: Indica la uitima fecha que el funcionario obtuvo la beca y capacitacién
solventada por el TSJE.

4t g E Rk ad £ b U e A B YA ¢ A e § % A et L L 1% B A S A et bk P A= At 0 B
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{ | JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

08/05/98

FORMACION ACADEMICA

DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de Identidad N°: 799,251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

ESTUDIOS CURDADDS . )
PERICDO Tiene
TIPO DE ENSENANZA INSTITUCION = Desde Hasta GRADC ACADEMICO  Qoc.
. UNIVERSITARIO FAC.POLITEC 1994 PROGRAMADOR
. CURSO DE ORACLE INFOCENTER 05197
30 DT i

P Mo S
Accedid a 2 BECAS y 3 CAPACITACIONES, solvantadas por el TSJE al 31/05/98
(") OBS: Verificar si tiene o no documento que lo avate

Proyecto de Fortalecimiento institucional para Sistemas Electorales Deasarrollado por;
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES) Lic. Agustina Subefdia
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Al seleccionar esta opcidn, se pueden agregar, modificar o borrar y ver en pantalla la
experiencia laboral del funcionario. ,

A'g regar é |

Para agregar datos al archivo, el sistema solicitara el numero de documento de
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar.

El N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 digitos. Por ejemplo
permitira hasta el N° 99.999.999.

Al ingresar el nimero de documento de identidad |, el sistema desplegara el siguiente
formato en cual podran ser agregados los datos deI experiencia laboral:

B ...-.H..f

JUSTICIA ELECTORAL |

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

08/05/98 |

EXPERIENCIA LABORAL

DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de Identidad N°: 799.251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

PERIODO
NOMBRE DE LA FIRMA TELEFONO RAZON DE RETIRO Desde Hasta )
. 5 30

| LY

3.
4
5. %
8
7.
8
g
103

Proyecto o Fortatocimiento Instituctenal para Sistemas Electorales Desarrollado por:
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES) Lic. Agustina Subeldia
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Al presionar ESC o una vez cargada toda la informacién solicitada aparecera la
opcién de: ; )
Si selecciona esta opcidn, guardara la irTformacién en et archivo.
‘ |
En cambio si cancela, volvera al Menu Principal.
|

Pbdrén ser cargados los 10 Ultimos lugares donde trabajo el funcionario y los datos a
ser agregados son: '

1. Nombre de la firma: es el nombre de la firma donde trabajo el funcionario.

2. Teléfono: es el nimero telefénico de la firma nombrada

3. Razén de retiro: es la razén o el motivo de retiro del funcionario de la firma
| nombrada. Pueden ser por término de oontlrato, despidos, renuncia, cierre de la

; firma, etc. f

1
i

4. Periodo: !
- Desde: s el periodo en el cual inicia sus actividades en la firma nombrada. Puede

. ser una fecha D/M/A, mes/aito 6 solamente |aifio, pero debe ser menor que el
- hasta. Por ejemplo:noviembre/96 6 18/09/96 6{1996

Hasta: es el periodo en el cual finaliza sus actividades en la firma nombrada.
. Puede ser una fecha D/M/A, mes/afio 6 solamente afio, pero debe ser mayor que
el desde. Por ejemplo:diciembre/96 6 18,10,96‘ 6 1997

5. Sueldo: es el sueldo o salario que el funcionario percibia en la firma nombrada.

:1
o

1
Proyacto de Fortalecimlento Institucionaf de la Justicia Electoral (USAID - IITES) Lic. Agustina Subeldfa de Agaero




!
MANUAL DEL USUARIO /SISTEMA RRHH - Version 1.0 . | 28

Si al ingresar un N° de documento de Identidad, y el mismo ya existiere en el archivo
de datos, se desplegaran todas las informaciones referentes a la experiencia laboral

del funcionario.

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

EXPERIENCIA LABORAL

| DATOS DEL FUNCIONARIO: Céduia de Identidad N°: 799.251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

‘ PERIODO
NOMBRE DE LA FIRMA TELEFONO RAZON DE RETIRG Desde Hasta SUELDRO
i 1.CASA “DEL ESTE” 448-685 RENUNCIA 01797  12/97 480.000
2.CAMBIOS “TOTAL" 444-651 CIERRE DE LA FIRMA 03/96 12/96 350.000
I3 TEJIDOS "SAN JOSE” 503 286 TERMINO DE CONTR 09!95 02)‘96 150 000
i ; T ek b s ; 'M

royecto de Fortalecimiento Institucional para Sistemas Electorales Desarrollado por:
UNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES [IFES) Lic. Agustina Subeldla

Modificar o Borrar

Al acceder a esta opcién, podra modificar o borrar datos ya existentes en el archivo de
experiencia laboral. El sistema solicitara el nGmero de documento de identidad del

funcionario para localizario.

|
1. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira ¢=.§I| siguiente mensaje:

Proyecto de Fortalecimiento institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldfa de Agaero
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Si el dato del funcionario adn no ha sido cargado en el archivo de experiencia
. laboral, el sistema emitira el siguiente mensaje:

|

3. Si |a experiencia laboral del funcionario ya ha sido cargado en e! archivo de
experiencia laboral, podran ser modlﬂcados todos, excepto el numero de

. documento de identidad, que es un campo 'clave . Estos datos modificados son
[ guardados en el archivo automaticamente por el sistema.

Lds datos a ser modificados son:

JUSTICIA ELECTORAL
_SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

08/05/98

EXPERIENCIA LABORAL
DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de ldentidad N°: 799.257 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

. PERIODO
NOMBRE DE LA FIRMA TELEFONO RAZON DE RETIRO  Desde Hasta SUELDOQ

1.CASA “DEL ESTE” . 448-685 RENUNCIA 01197 1297 480.000

CIERRE DE LA FIRMA 03/96 12/96 350.000-

2.CAMBIOS “TOTAL" 444-651
TERMINO DE CONTR 09]95 02/96

3 TEJIDOS “SAN JOSE” 503-286
TR TR

Desarrollado por:

Froyecto de Fortalecimicnto Institucional para Sistemas Elcctorales
Lic. Agustina Subeldia

FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES)

1
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Ver en pantalla

1 Si e! dato del funcionario aun no ha sido oargado en el archivo de datos y
_ documentos personales, el sistema emitird el;sngu:ente mensaje:

'PRINERO DEBE CARGAR DATOS PERSONALES DEL FUNCIONARIO

Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de experiencia
laboral, el sistema emitiré el siguiente mensaje‘:

3. Si la experiencia laboral del funcionario ya ha sido cargado en el archivo de
! experiencia laboral, podré ser visualizado Ia experiencia laboral del funcionario:

JUSTI(IA ELECTORAL

08/05/98 !
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS :

EXPERIENCIA LABORAL

DATOS DEL FUNCIONARIO: Cédula de ldentidad N°: 799.251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME
PERIODO
NOMBRE DE LA FIRMA TELEFONO RAZON DE RETIRQO  Desde Hasta SUELDO
1.CASA “DEL ESTE" 448-685 RENUNCIA 01197 12197 480.000
2.CAMBIOS “TOTAL” =~ 444-651 CIERRE DE LA FIRMA 03/96° 12/96 350.000
3 TEJIDOS “SAN JOSE™ TERMINO DE C 09/95 02/96
' y E%ﬂ}‘?ﬁi S R 5 g = 1A nrﬂ‘??‘rﬁ FEENRS

10,555 55?5.‘?32'

Proyecto de Fortalecimlento instituctonal para Sistemas Electorales
! FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES) Lic. Agustlna Suhcldia

|
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VAACI.N ST

o
mxm;%aﬁm-‘

Al seleccionar esta opcion, se pueden agregar, modificar o borrar y ver en pantalla

vacaciones del funcionario. i

Agregar ‘
, ' o

Para agregar datos al archivo, el sistema solicitara el nomero de documento de

identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar.
|

El N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 digitos. Por ejemplo

permmré hasta el N° 99.999.999. |

&” Al ingresar el nimero de documento de identidad , el sistema desplegara el
siguiente formato en cual podran ser agregados vacaciones del funcionario:

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

08/05/98

VACACIONES

.FUNCIONARlo: PERMANENTE Cédula de Identidad N°: 799,251 MARIA JOSE GONZALEZ

RIQUELME
N° BE FICHA: 25 - INGRESO(D/MIA): 15/06/97  RESOL. N°: 204197

LA FECHA DEBE SER MAYCR A LA ACTUAL

GRABAR
NG

1 Proyecto de Fortalecimiento Instituclonal para Sistomas Electorales Desarroliado por:
{ FUNDACION lNTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES HFES) LIC Agusnna Subeldia
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|

Al presionar ESC o una vez cargada toda la informacion solicitada aparecera ia
opcién de:

Si selecciona esta opcién, guardara Ia‘ informacién en el archivo.

e

En cambio si cancela, volvera al Menu Principal.

Los datos a ser agregados son:

[
3 o

1. ARQ; Es el periodo al cual corresponde las vacaciones.

2. N° DE DIAS: El sistema contempla casos en que el funcionario no salga de una
sola vez los dias de vacaciones que le corresponde, es decir, sale en dias
fraccionados.

Por ejemplo, si le corresponde 30 dias de vacaciones, puede salir 15 dias una vez
y 15 dias dentro del periodo que le corresponde 6 bien puede salir los 30 dias de

una sola vez.

3. DESDE: Es la fecha inicial de las vacaciones (dentro del periodo al cual
corresponde las vacaciones). Su formato es D/M/A

& En caso de que sea la primera vez que se cargue vacaciones para un
funcionario, entonces el campo desde aparecera en blanco, para cargar la
fecha inicial. E/ sistema no aceptaré el campo desde en blanco, por lo que
aparece en el formato de carga el siguiente mensaje: LA FECHA DEBE SER
MAYOR A LA ACTUAL

Proyecio de Fortalecimiento Institucional de fa Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldia de Agilero
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& En cambio, si las vacaciones han sido cargadas de manera fraccionada, el
sistema no permitird cargar una fecha inicial menor a la que apareceréa en el
campo desde, por lo que aparece en el formato de carga el siguiente

' mensaje; LA FECHA DEBE SER MAYOR A LA ACTUAL

4. HASTA: Considerando el nimero de dias y|la fecha inicial de vacaciones, el
. sistema calcula automaticamente la fecha hasta. Su formato es D/M/A

Ei sistema acumularé los dfas utilizados y no permitiré que sobrepase los 30
dias de vacaciones que corresponde a un funcionario, emitiendo el siguiente

mensaje: '

" Microsoft Visual FoxPro :

) . . o by o '. "
> g ]
: @_w‘ o AT

Modificar o Borrar

Al acceder a esta opcion, podra modificar o borrar datos ya existentes en el archivo de
vacaciones. El sistema solicitara el nimero de documento de identidad del funcionario

para localizarlo.

1. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de datos y

documentos personales, el sistema emitira eli siguiente mensaje:

Proyecio de Fortalscimiento Institucional de a Justicia Electoral (USAID - !FIES) Lic. Agustina Subeldia de Agdero
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2. Si el dato del funcionario atn no ha sido cargado en el archivo de vacaciones, el
. sistema emitira el siguiente mensaje:

| |
3. Silas vacaciones del funcionario ya ha sido cargado en el archivo de vacaciones,
. podran ser modificados todos, excepto el numero de documento de identidad, que
es un campo clave. Pero en caso de que sea imodificado la fecha de inicio de las
vacaciones, el sistema no calculara autométicamente la fecha final de
vacaciones, tendra que hacerio manualmente. Estos datos modificados son
guardados en el archivo automaticamente por el sistema.

4. En caso de que haya grabado equivocadamente vacaciones para un determinado
funcionario, puede proceder a borrarlo de la siguiente manera:

& Posicionar el cursor sobre el registro a ser;borrado y presionar Ctri+T
& ESC para volver al Menu Principal

Los datos a ser modificados son:

1. ARO: Puede ser modificado en caso de que haya sido cargado errdneamente.

2. N° DE DIAS: El sistema contempla casos en que el funcionario no salga de una
sola vez los dias de vacaciones que le comresponde, es decir, sale en dias
fraccionados.

3. DESDE: La fecha inicial de las vacaciones (dentro de! periodo al cual corresponde
las vacaciones) puede ser modificada. Su formato es D/M/A

4. HASTA: La fecha final de vacaciones puede ser modificada manualmente. Su
formato es D/M/A

!
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& para modificar los datos de los campos, entrar’en el campo y modificario.

" Por ejemplo la fecha desde debi6 haber sido 10/07/98, entonces debe calcular de
manualmente la fecha hasta, que en ese caso seria 29/07/98.

Laflechap indica el registro en el cual esta posicionado el cursor.
l

Las flechas 4 vy ¥ sirven para desplazarse dentro del archivo, hacia arriba y hacia
abajo respectivamente.

|
& Para borrar un registro, la flecha »  debe indicar el registro a ser eliminado y
presionar CTRL+T; o bien darle clic en el cuadro que se encuentra a la derecha de
la flecha p y este quedara marcado en negro, indicando que el registro sera
eliminado. Como puede observarse en el primer registro del ejemplo de arriba .

Proyscto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldia de Agdero
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)
b

Ver en pantalla

1. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira ell siguiente mensaje:

2. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de vacaciones, el

sistema emitira el siguiente mensaje:

3. Si vacaciones del funcionario ya ha sido cargada en el archivo de vacaciones,
podran ser visualizadas todas las informaciones referentes a las vacaciones del

funcionario (las que fueron eliminadas ya no se' podran visualizar).
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Al seleccionar esta opcién, se pueden agnegar:, odificar o borrar y ver en pantalla

permisos del funcionario.

r

Agregar
b
Para agregar datos al archivo, el sistema solicitara el nimero de documento de

|dent|dad del funcionario cuyo datos quiere cargar

El N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 digitos. Por ejemplo
p?miﬁré hasta el N° 99.999.999. l|

Ai ingresar el numero de documento de identidad,, el sistema desplegara el siguiente
formato en cual podran ser agregados vacaciones:

H

_JUSTICIA ELECTORAL,
. . : . . . : . 08/05/98 |
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS ... . |

i".".'." T I T T

!

'CONTROL DE PERMISOS . . .

- Géd deldentidad-N® -
Tipo de Permiso...
_Clase de Perm

Fecha desde.. | p——
i Fecha hasta... GRABAR '

Al ingresar el niimero de cédula, aparecerd automéaticamente los nombres y
apellidos del funcionario.
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I

Al presionar ESC o una vez cargada toda [a informacion solicitada aparecera la

opcién de:

Si selecciona esta opcién, guardara la informacidn en el archivo.

Cancelard el permiso cargado y tendré la opcién de cargar ofro permiso.

En este caso, presionar la tecla de ESC, para volver al Menu

Los datos a ser agregados son:

; ﬁg‘@‘gﬁmﬁéga
i J'_‘&%‘l <1

PR FAELE

4 .r-i &

Bl S

1. Tipo de permisos: Los tipos de permisos estan clasificados de acuerdo a las
‘ situaciones que se les presenta a los funcionanos.

A continuacién presentamos la tabla de Cédigcl:s de Permisos.

) COpBIGO DE TIPO COpia0 DE CLASE
. DE PERMISO TIPO DE PERMISO DE PERMISO | CLASE DE PERKISO
1 ESPECIAL I
2 MATERNIDAD I
9 PARTICULAR
3 NORMAL 2 ESTUDIOS
}
4 DUELO
8 FAMILIAR 2 PATERNIDAD
3 MATRIMORIO
5 SALUD '
s CAMBIO DE
HORARIO

Proyacto de Fortalecimiento Institucionaf de la Justicia Electorel (USAID - IFES)
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& 4. ESPECIAL: son permisos especiales que se le puede otorgar al funcionario
con una duracién de hasta seis meses| por afio o 180 dias, sin goce de
sueldo. Este tipo de permiso, también puede ser utilizado de manera

fraccionada.
PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA

1. TIPO DE PERMISO: Al cargar el cédigo 1, al ilado aparecera como tipo de
permiso ESPECIAL. El sistema haré autométlcamente un salto al campo de

Fecha desde.

2. FECHA DESDE: Cargar la fecha inicial del permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues el sistema no permitira avanzar .

3. FECHA HASTA: Cargar la fecha final del permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues el sistema no permitira avanzar.

Una vez cargado todos estos datos, aparelceré un submenu de:

Si selacciona esta opcién, guiardaré la informacién en el archivo.

Cancelara el permiso cargado y tendré la opcién de cargar otro permiso.

Presionar ESC, para volver al Menu

En caso que el funcionario, quiera volver a solicitar este mismo tipo de
' permiso dentro del periodo que le corresponde, entonces aparecerd un

mensaje:

I
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F” 2. MATERNIDAD: Es el tipo de permiso, que se otorga a la funcioparia por
! maternidad y su duracién es de 3 meses o 90 dfas corridos.

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA

1. TIPO DE PERMISO: Al cargar el cédigo 2, al lado aparecera como tipo de
permiso MATERNIDAD. E! sistema haré automaticamente un salto al campo
de Fecha desde.

2. FEGHA DESDE: Cargar la fecha inicial, del permisp. Este campo no puede
quedar en blanco, pues el sistema no permitiré avanzar .

3. FECHA HASTA: Se genera automatlcamgnte conssderando los 90 diqs de

permiso correspondlente 5

! Una vez cargado todos estos datos apareiceré un submenu da
Si se&acggna B3l gpgien,. 9u|ardaxa la uﬁpnnacsm en el archive.

Canoelaré al perrmso cargado Y, tendré la opcuén de cargar. otro permnso
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~F 3. NORMAL: son los permisos normales al que puede acceder el funcionario
ya sean por motivos particulares o de estudio (CLASES DE PERMISO). Este
tipo de permiso no puede exceder de 20 dias anuales ya sean corridos o
acumulados.

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA

1. TIPO DE PERMISO: Al cargar el cédigo 3, al lado aparecera como tipo de

; permiso NORMAL.

; 2. CLASES DE PERMISO: Cargar el codigo de clases de permisos que

' ‘pueden’ ser 1.PARTICULAR, '2.ESTUDIO.| Este campo no puede quedar en
blanco, pues el sistema no permitira avanzar.

3. FECHA DESDE: Cargar la fecha inicial,de! permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues el sistema no pg,rmltlré avanzar.

4, FECHA HASTA: Cargar la fecha final del permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues el sistema no pc|armiti;é avanzaf.

Una vez cargado todos estos datos, a_pareclaeréunsubmenade:
Si selecciona esta opcion, guardard la informacién en e archivo.

Cancelara el permiso cargado y tendrd Ja opcién de cargar olro permiso.

Presionar ESC, para volver al Menu

En caso que el funcionario, vuelva a solicitar este mismo tipo de permiso
dentro del periodo que le corresponde, enltonces aparecera un mensaje:

Cod de k!em‘ ud:

|
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T 4. FAMILIAR: son fos permisos familiares tales como; duefo, patemidad y
matrimonio. Al acceder a cualquiera Ide estos permisos familiares le
correspondeé 3 dias comidos, sin considerar un determinado periodo.

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA

1. TWPO DE PERMISO: Al cargar el cédigo 4, al lado aparecera como tipo de
" permiso FAMILIAR. |
2. CLASES DE PERMISO: Cargar el codigo de clases de permisos que
pueden ser 1.DUELO, 2.PATERNIDAD, 3. MATRIMONIO. Este campo no puede
| quedar en blanco, pues el sistema no permitira avanzar.
.3 FECHA DESDE: Cargar la fecha inicial|de! permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues e! sistema no permitira avanzar .
4. FECHA HASTA: Se genera automéaticamente, considerando los 3 dias de

Una vez cargado todos estos datos, aparec}:eréunsubmem’:de:
Si selecciona esta opcidn, gulardarélainformacibnenelatctﬁvo.

GELBNS  Cancelara el permiso cargado y tendré 1a opcitn de cargar ofro permiso.

)
e

' Presionar ESC, para volver al Menu

En caso que el funcionario, vuslva a solicitar este mismo tipo de permiso,
entonces aparecera un mensaje:




?
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- F 5, SALUD: Eseihpodepenmsoqueseotorgaalﬁmmonanopormoﬂvasde

salud. Al acceder a este tipo de permiso e! funcionario puede usufructuar de
30 dias corridos de permiso, con goce de sueldo. £1 permiso por saiud es
extensible a 60 dias corridos, solo que en ese caso, 30 dias cobrara
solamente el 50% de su sueldo.

PROCEDINIENTO PARA LA CARGA
1. TWPO DE PERMISO: Al cargar el cédige 5, al lado aparecera como ipo de
permiso SALUD. El sistema hard autométicamente un salto al campo de
Fecha desde.

2. FECHA DESDE: Cargar la fecha inicial de! permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues el sistema no pem'ntrré avanzar.

|
3. FECHA HASTA: : Cargar la fecha final del permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues et sistema no pe.nnitiré avanzar.

Una vez cargado todos estos datos, aparelce:éunsubmem)de:
Si salacciona asta opcidn, guardara a informacidn en el archivo.

Cancelara el permiso cargado y tendra la opcidn de cargar oo permiso.

Presionar ESC, para volver al Mend

En caso que el funcionario, vuelva a solicitar este mismo {ipo de permiso,
entonces aparecera un mensaje:

Proyacio da Fortalscimiento Instituciona! de la Justicia Electorel (USAID - IFES)
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& 8.CAMBIO DE HORARIO: Es el tipo de!parmiso en el cual el funcionarie
puede cambiar de horario, con prévio' consentimiento-del Dpto. de Recursos’
Humanos.

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA

1. TIPO DE PERMISO: Al cargar el cédige 8, al lado aparecerd como tipo de
permiso CAMBIO DE HORARIO El sistema haré autométicamente un salto al

campo de chha desde

2. FECHA DESDE: Cargar la fecha inicial del permiso. Este campo no puede
quedar en blanco, pues el sistema no permitird avanzar .

3. FECHA HASTA: : Cargar la facha final de! pefmiso. Este campo no' puede
quedar en blanco, pues el sistema no permitira avanzar.

4. HORARIO ANTERIOR: Es el horario vigente que quiere cambiar.
5. HORARIO ACTUAL: Es el horario al que| quiere acceder.
Una vez cargado todos estos datos, apare?eré un submenu de:

Si selecciona esta opcidn, guardard la informacidn en el archivo.

" GRABAR -]

y tandré ia opcidn de cargar otro pamiso.

Presionar ESC, para.volver al ient

En caso que el funcionario, vueiva a solicitar este mismo tipo de perrmso
entonoes apareceré un mensa;e
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Bprralr

En el caso de los permisos no podran ser modificados los datos debido a que algunos
campos son calculados automaticamente por el sistema, por lo 12anto al acceder a esta
opcién, solo podra borrar datos de el archivo de permisos y volver a cargar en caso de
que se haya equivocado.

El sistema solicitara el namero de documento de identidad del funcionario para
localizarlo.

1. Si el dato del funcionario aun no.ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira el |siguiente- mensaje:

|
2. Si elllos diferentes tipos de permisos del funcionario ain no ha sido cargado en el
archivo de permisos, el sistema emitira el siguilente mensaje:
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N |
-

3. En caso de que haya grabado equwocadamente un tipo de permiso para un-
detenmnado funcionario, puede proceder a borrar!o de la siguiente manera:

‘? Para botrar un registro, la flechap debe indicar el registro a ser eliminado y

I

BORRAR DATOS DE PERMISOS

W Tipo de Permiso
i Clase de Permiso

PERMISOS Ctri+T>Borrar Esc ->Salir

JUSTICIA ELECTORAL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ol Ceduta de identidad N° 799. 25‘] MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME

| presionar CTRL+T; o bien darie clic en.el cuadro que se encuentra a la derecha
delaflecha Py este quedara marcado en negro, indicando que el registro sera
! eliminado. Como puede observarse en el primtlar- registro de! siguiente ejemplio .

|

A R TR T e AL P = . e b, 4y

e 08!05!98

! Rroyento de Fortalecimiento Ins_liluclonnl para Sistemas Electorales '
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORALES (IFES)

Desarrollado par:

" Lic. Agustina Sru‘beldia

. '
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Ver en pantalia

El sistema solicitara el nimero de documentode identidad del funcionario para

locaiizarlo

1.

2.

Si el dato del funcionario ain no ha 5|do cargado en el archivo de datos y
documentos personaies, el sistema emitird e? sigulente mensaje:

Si elflos diferentes tipos de permisos del funcionario ain no. ha sido cargado en el
archivo de permisos vy pretende visualizarlo el sistema emitira el siguiente

mensaje:

[
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3. Si los permisos del funcionario han sido cargados en el archivo de permiisos,
podran ser visualizadas todas las informaciones que han sido cargadas
dependiendo de los distintos tipos de permisos al que puede acceder el

funcionario.

El siguiente ejemplo, considera el caso en que el tipo de permiso es el cddigo 5
' que corresponds a SALUD. '

Los registros que fueron eliminados ya no |podran ser visualizados.

1
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RSCESOSY,

¥ QA a0

Al seleccionar esta opcién, se pueden agregar, -modiﬁcar o borrar y ver en pantalla
ascensos y traslados del funcionario.

Agregar

Para agregar datos al archivo, el sistema solicltaré el nimero de documento de
identidad de! funcionario cuyo datos quiere cargar|

El N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 digitos. Por ejemplo
permitird hasta el N° 99.999.999.

& Al ingresar el nimero de documento de identidad , el sistema desplegara el
siguiente formato en cual podran ser agregados ascensos y traslados del
funcionario:

Al presionar ESC 0 una vez cargada toda la informacion solicitada aparecerd la

opcién de:
|

YLELTC BN Si selecciona esta opcitn, guardard la informacion en el archivo,

Cancela, y vuelve al Mena Principal. |

)
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Los datos a ser agregados son:

1. Disposicion: Las disposiciones de ascensos ¢ (traslados pueden ser;

1.RESOLUCION, 2.NOTA y 3.0TRAS. El sistema no permitird ingresar un cédigo
diferente a 1, 2, 3. Si cargé un cédigo errGneamente y aceptd la carga, podra

~ cancelar y volver a cargar.

. Nimero: Corresponde al nimero de Ia disposicién. En caso de que la disposicién

no tuviere nimero, entonces este campo puede ir en blanco.

. Fecha: es la fecha que se emiti6 Ila disposicién, pues generaimente las

resoluciones o notas llevan una fecha. Este campo no puede ir en blanco, pues e!

| sistema no permitira avanzar.

. Rotivo: que originé {a resolucién, nota u ofras y que pueden ser; 1.TRASLADOS

2.ASCENSOS, 3.0TROS. El sistema no permitiré|ingresar un cédigo diferente a 1, 2,
3. Si carg6 un codigo errbneamente y aceptd iIa carga, podré cancelar y volver a

cargar. |

. Soeccidén: al cual corresponde el funcionario que serd ascendido o frasladado. E!

sistema no permitira ingresar codigo 0 . Al ingresar el cédigo, al lado aparece a
que secclon pertenece el funcionario. |
L a lista de cédigos se adjunta en el anexo. ||

|

. Categoria: al cual corresponde el funcionario que sera ascendido o trasladado. En

caso de no conocer fa categoria, entonces estle campo puede ir en bianco.

. Sueldo: corresponde al sueldo que percibird el funcionario, en caso de ascenso y

si @s traslado, el sueldo que percibe actualimente. El sistema no permitira sueldo 0

Proyecto do Fertalscimionto Institucional ds la Justicia Electorel (USAID - !FES
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Modificar o Borrar

Al acceder a esta opcion, podra modificar o borrar datos existentes en el archivo de
ascensos Y traslados. El sistema solicitara el narTero de documento de identidad del

funcionario para localizarlo.

1. Si el dato del funcionario atn no ha sido éargado en el archivo de datoe y
documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

2. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de ascenses y
traslados, el sistema emitira el siguiente mensaje:

Proyscio de Forlelecimisnto Instilucionel de la Justicia Electoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subeldla de Aglero
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3. Si los ascensos o traslados del funcionario han sido cargados en el archivo de
" ascensos y traslados, podran ser modificados todos, excepto disposicién, motivo
y el nimero de documento de identidad (campo clave). Estos datos modificados

. son guardados en &l archivo autormaticamente por el sistema.

4. En caso de que haya cargado errbneamente disposicion o motivo, proceda a
- eliminario de la siguiente manera:

& Para borrar un registro, la flechap-  debe indicar el registro a ser eliminado y

- presionar CTRL+T; o bien darle clic en e! cuadro que se encuenira a la derecha

de la flecha Py este quedara marcado en negro, indicando que el registro seré
eliminado. Como puede observarse en el primer registro del siguiente ejemplo .

QD ARIBUOKRAR. A O RA 531)0)

- b
g N
S
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Vérr en pantalla

El sistema solicitara el nimero de documento
Imlizarlo.

de identidad del funclonario para

1. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personaleg, el sistema emitira ell siguiente mensaje:

2. Si los ascensos. o traslados del funcionario atn no ha sido cargado en el archivo
de ascensos y trasiados y pretende visualizarlo el sistema emitira el siguiente

mensaje:

Proyecto do Fortalecimiento Institucional de la Justicia Etectoral (USAID - IFES) Lic. Agustina Subsidia do Aglero




MANUAL DEL USUARIQ /SISTEMA RRHH - Version 1.0

54

‘3.;' Si han sido cargados ascensos o traslados

. referentes a los ascensos y traslados.

del funcionario en el archivo de
. ascensos y traslades, podran ser visualizadas todas las informaciones

Proyecto de Fortalecimisnto Institucional de la Justicia Elsctoral (USAID - IFES)
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Al seleccionar esta opcion, se pueden agregar, modificar o borrar y ver en pantalla
penas disciplinarias/apercibimientos del funcionario.

Agregar

Para agregar datos al archivo, el sistema solicitara el nimero de documento de
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar.

El N° de documento de Identidad permitido es de hasia 8 digitos. Por ejemplo
permitira hasta el N° 99.999.999.

& Al ingresar el nimero de documento de identidad , el sistema desplegara el
siguiente  formato en cual podran ser agregados penas
' disciplinarias/apercibimientos del funcionario:

Al presionar ESC o una vez cargada toda la ilnfonnaciOn solicitada aparecera la

opcién de: !
|
Si selecciona esta opcidn, guardara la informacién en el archivo,

Cancela, y vuelve a! Menu Principal.

]
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PNLEE
LA

Los datos a ser agregados sori:. |
|

1. Disposicién: Las disposiciones de penas disi:iplinariaslapercibimientos pueden
_ser; 1.RESOLUCION, 2.NOTA y 3.0TRAS. El sistema no permitird avanzar si ingresa

un codigo diferente a 1, 2, 3. Si cargé un coédigo erréneamente y aceptd la carga,
podré cancelar y volver a cargar. l

. Namero: Corresponde al nimero de la dlsposu:lén En caso de gue la disposicién

no tuviere nimero, entonces este campo puede ir en blanco.

. Fecha: es la fecha que se emitid Ia dlsposmién. pues generaimente las
‘resoluciones o notas llevan una fecha. Este campo no puede ir en blanco, pues el

sistema no permitira avanzar.

. Motlvo: que originé la resolucion, notas u otras.!El- sistema no permitird ingresar un
-.codigo 0. Al ingresar el cddigo, al lado aparece el motivo de las penas

disciplinarias/apercibimientos en el que incurri6 el funcionario.

La lista de cédigos se adjunta en el anexo. '
- |

. Sancién: que se dispone a las penas disciplinarias y pueden ser; 1.VERBAL

2.ESCRITA 3.0TRAS. El sistema no permitird avanzar si ingresa un cédigo diferente a
1, 2, 3. Al ingresar el codigo, al lado aparece sa?clén.

. Gravedad: Pueden ser de 1° o 2° grados dependiendo de la gravedad de las

penas disciplinarias en el que incurrié el funcionario. El sistema no permitir cédigo

0, entonces este campo puede ir en blanco.

Debe cargar 1 para 1° grado ;
2 para 2° grado

Proyecto ds Fortaiscimisnto Insticionel 9 1a Justcia Efsctore! (USAID - IFES)
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WModificar o Borrar

Al acceder a esta opcion, podré modificar o borrar datos existentes en el archivo de
penas disciplinarias/apercibimientos. Ei sistema solicitara el nimero de documento de
identidad del funcionario para localizario.

1. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de datos ¥
documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

2. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de penas
disciplinarias/apercibimientos, el sistema emitira el siguiente mensaje:
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3. Silas penas disciplinarias/apercibimientos del funcionario han sido cargados en el

archivo de penas dlsclpllnarlaslaperclbllmlentos. podran ser modificados el
numero de la disposicion y la fecha. Estos datos modificados son guardados en el

archivo automaticamente por el sistema.

. En caso de que haya cargado erréneamente disposiciéon, motivo, sancion o

gravedad proceda a eliminar el registro de la siguiente manera:

&~ Para borrar un registro, la flecha p- debe indicar el registro a ser eliminado y

presionar CTRL+T, o bien darle clic.en el. cuadro que se@ encuentra a la derecha
de la flecha Py este quedara marcado en negro, indicando que el registro seré
eliminado. Como puede observarse en el primer registro del sigulente ejemplo .
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| Ver en pantalla

. El sistema solicitara el numero de' documento de identidad del funcionario para

localizarlo.

: 1. Sl el dato del funcionario atn no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

p.——-...‘.u-

*2. Si las penas disciplinarias/apercibimiento del funcionario aiin no ha sido cargado
en el archivo de penas disciplinarias/apercibimlentos. y pretende visualizario e

. sistema emitira el siguiente mensaje:

1
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3. Si han sido cargados los apercibimientds ,ldel'funcionario en el archivo de penas
disciplinarias/apercibimlentos, podran ser visualizadas todas las informaciones

referentes a las mismas.
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Al seleccionar esta opcion, se pueden: agregar, modificar o borrar y ver-en pantalia:
térmmo de funciones.del funcionario.

Agregar

Para agregar. datos al archivo, el sistema solicitard’' el nimero’ de' documento ‘de -
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar.
|
|
El 'N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 digitos. Por ejempio. -
permntlra hasta el N” 99.999.999.

&= Al ingresar el numero de documento .de identidad , el sistema desplegara. el
- siguiente formato en cual podran ser agregados término de funciones del
| funcionario:

Al presionar ESC o una vez cargada toda la informacion solicitada aparecera la
opcion de:

Si selecciona esta opcién, guardara la informacion en el archivo.

.-lt;.rg e

SCANCEIRRES cancele, y vuelve al Mend Principal.
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Los datos a ser agregados son:

1. Disposicién: Las disposiciones de término de funciones pueden ser;
1.RESOLUCION, 2.NOTA y 3.0TRAS. El sistema nq permitira avanzar si ingresa un
codigo diferente a 1, 2, 3. Si cargd un cddigo erréneamente y acepté la carga,
podra cancelar y volver a cargar.

. Nuamero: Corresponde al nimerq de la diqusiciéln. En caso de que Ia disposicion
no tuviere ndmero, entonces este campo puede.ir en blanco.

. Fecha: es la fecha que se emiti6 la disposicién, pues generalmente las
resoluciones o notas llevan una fecha. Este campo no puede ir en blanco, pues el
sistema no permitira avanzar.

. Motivo: que origind el término de funciones y [pueden ser; 1,.RENUNCIA 2.CESE
3.0TROS. Al ingresar el cddigo, al lado aparece el mativo del término de funciones
del funcionario.

. Caractor: es el porque del motivo que originé et término de funciones. Par ejemplo
pueden familiar, estudio, otros.

l
i

Proyecto de Fortelecimiento Institucional de la Justicla Electorel (USAID-IFES) Lic. Agustina Subeldia de Agilero
|




MANUAL DEL USUARIC /SISTEMA RRHH - Versitén 1.0 63

Modificar o Borrar

Al acceder a esta opcion, podra modificar o borrar datos existentes en el archivo de
término de funciones. El sistema solicitara el numero de documento de identidad del
funcionarnio para localizarlo.

1. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

2. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de término de
funciones, el sistema emitira el siguiente mensaje:

Proyeclo de Fortalecimiento institucional de la Justicia Electoral (USAID-IFES) Lic. Agustina Subeldia ds Agllero
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3. Si el término de funciones del funcionario ha sido cargado en el archivo de

término de funciones, podran ser modificados el nimero de la disposicion, la
fecha y caracter. Estos datos modificados | son guardados en el archivo

automaticamente por el sistema.

En caso de que haya cargado erroneamente | disposicion y motivo proceda a
eliminar el registro de la siguiente manera:
|

& Para borrar un registro, la flecha p- debe indicar el registro a ser eliminado y
presionar CTRL+T; o bien darle clic en el cuadro que se encuentra a la derecha
de la flecha »y este quedara marcado en negro, indicando que el registro sera
eliminado. Como puede observarse en el primerjregistro del siguiente ejemplo .

Proyecio da Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID-IFES),
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Veren pantalia

El sistema solicitara el numero de documento de identidad del funcionario para
localizario.

1. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

| !
b ol &3 Hay D i e =

2. Si el término de funciones no ha sido cargadb en el archivo de término de
funciones y pretende visualizarlo el sistema emitira el siguiente mensaje:

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID-IFES) ‘ Lic. Agustina Subeldia de Agliero
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3. Si ha sido cargado término de funciones del funcionario en el archivo de término

de funciones, podran ser visualizadas todas: las informaciones referentes al

RESOLUCION

RENUNCIA

H

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID-IFES)
[
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|
|
|
|

ERTIFICADOS DE TRABAIO

:
v‘ Y ‘45‘ 4

5 R tﬁ\.

Al seleocionar esta opcion, se pueden agregar, modificar o borrar y ver en pantalla
certificados de trabajos solicitados por el funcionario.

Agregar

Para agregar datos al archivo, el sistema solicitard el nimero de documento de
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar.

El N° de documento de ldentidad permitido es de hasta 8 digitos. Por ejemplo
permitird hasta el N° 99.999.999.

& Al ingresar el numero de documento de identidad , el sistema desplegara el
siguiente formato en cual podran ser agregados certificados de trabajo del
funcionario:

:AI presionar ESC o una vez cargada toda la informacién solicitada apareceré la
opcién de:

i ':7 : Si selecciona esta opcidn, guardaré la informacién en el archivo,

Lic. Agustina Subeldia de Agdero
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'Los datos a ser agregados son:

| . Fecha: es la fecha en que se emitié el certificado de trabajo. Este campo no

|  puede ir en blanco, pues el sistema no permitira avanzar.

| l

12. Observacién: cargar las observaciones que crea pertinente, como por ejemplo,

| para que solicito el funcionario el certificado de trabajo y pueden ser para
prestamos, particulares, efc.

Proyecio de Fortalecimiento Institucional de la Justicla Electoral (USAID-IFES) Lic. Agustina Subeldia de Agliero
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Modificar o Borrar

Al acceder a esta opcion, podra modificar o borrar datos existentes en el archivo de
certificados de trabajo. El sistema solicitara el nimero de documento de identidad del
funcionario para localizarlo.

1. :Si el dato del funcionario ain no ha sido ¢argado en el archivo de datos y
,documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

JUSTICIA ELECTORAL
144 DE RECURSOS HUMANOS

2. Si atn no ha sido cargado certificados de trabajo en el archivo de certificados de
trabajo, el sistema emitira el siguiente mensaje:
, .

Proyacto de Fortalecimianto Institucional de la Juslicia Electoral (USA!D-IFES)! Lic, Agustina Subeldia da Agliero
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3. Si los certificados de trabajo han sido cargados en el archivo de certificados de
trabajo, podran ser modificados todos, excepto el nimero de documento de
identidad (campo clave). Estos datos modificados son guardados en el archivo

| automaticamente por el sistema.

1
4, En caso de que haya cargado erroneamente un registro proceda a eliminarlo de la
siguiente manera:

& Para borrar un registro, la fiecha debe indicar el registro a ser eliminado y
presionar CTRL+T; o bien darle clic en el cuadro que se encuentra a la derecha
de la flecha Py este quedara marcado en negro, indicando que el registro serd
eliminado. Como puede observarse en el primer lregistro del siguiente ejemplo .

'Proyacto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAIDHFES) Ugc, Agustina Subeldia de Aglero
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Ver en pantalia

El sistema solicitara el numero de documento de identidad del funcionario para
localizarlo.

: 1. Si el dato del funcionario ain no ha sido cargado en el archivo de datos y
documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje:

MA DE RECURSOS HUMANGS .

po
2. Si los certificados de trabajo no han sido cargados en el archivo de certificados
de trabajo y pretende visualizario el sistema emitira el siguiente mensaje:

Proyecto de Fortalecimiento institucional de la Justicia Electoral (USA/ID-FES) Lic. Agustina Subeldia de Aglero
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3. Si han sido cargados certificados de trabajo del funcionario en el archivo de

certificados de trabajo, podran ser visualizadas todas las informaciones

referentes al mismo.

Proyecto de Fortalecimiento institucional de la Justicia Electoral (USAID-IFES)
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[NFORMESIPERMISOS

o)
\"M S

Al seleccionar esta opcién, podra obtener informes referentes a los permisos
solicitados por los funcionarios.

Para obtener el informe tendra que proveer al sistema un rango de fechas (pueden
semanal, quincenal, mensual, etc.), por lo que debera completar los campos:

1. Fecha desde: es la fecha inicial y no puede ser mayor que la fecha hasta. Este
campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitira avanzar.

2. Fecha hasta: es la fecha final y no puede ser menor que la fecha desde. Este
‘campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitira avanzar

El siguiente formato debe ser completado para obtener el informe:

Fecha desde

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID-IFES) Lic. Agustina Subeldia de Aglero
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Al presionar ESC, cancela y vuelve al Men Principal

Desplegaré el informe por pantalla.

Imprimira el informe.

Al desplegar el informe por pantalla podré quitar el, ment de PANTALLA, IFIPRESORA,
haciendo clic fuera del informe.

En caso de que no se encuentren datos dentro del rango proveido, el sistema emitira
el siguiente mensaje:

ff

Siste a% Electorales S L ¢ i
8 ELECTORALEY (FEE) = - Lle Agusting Subeldiu
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I

'
i

& Elinforme a ser visualizado o Impreso es el sigulente:

Pagina siguiente Itima pagina

Cerrar menu
4k T Fee A W ¥,
1ra. Pagina Y Pagina anterior Vikualizar Cerrar el informe
JUSTICIA ELECTORAL Pagina: 1
Fecha . 08/05/98

Permisos solicitados desde 15!01/9? hasta 30/01/98

Fecha del Permiso
Cl N° Nombre y Apellido Desde Hasta Dias

Tipo de permiso: MATERNIDAD
Clase de permiso:

799.251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME  15/01/98 14/04/98 90

1.481.452 FELICITA HERMOSILLA 19/01/98 18/04/98 90

. Tipo de permiso: NORMAL

Clase de permiso: PARTICULAR

898,251 JOSE MANUEL AGUERO 8. 20/01/98 22/01/88 3

1.581.452 JOSE AUGUSTO MEAURIO 23/01/98 23/01/98 1

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicla Electoral ~ [FESA/SAID

El informs esta ordenado por Cédigo de tipo de ﬁermiso, clase de perimiso, N°
de documento de identidad y fecha.

I DRSERVATION: 8t %alocs)

; tinpritnir -micdiante SF-PRINT-#R
L ai:ramamame ha lagmpmsém‘

. b . R .
o .‘. W P TaT e ey T am Tl ST Liager §L T T T PRRNOY |
“a.b-._:,#-' LA —4&-14- Sl A sy »g;_—- Dede St o e T R LRI TN PN o i SUBNIRE T |
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Al seleccionar esta opcién, podra obtener informes referentes a los ascensos o
traslados de los funcionarios.

Para obtener el informe tendra que proveer al sistema un rango de fechas (pueden
semanal, quincenal, mensual, etc.), por lo que debera completar los campos:
!

1. Fecha desde: es la fecha inicial y no puede ser, mayor que la fecha hasta. Este
campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitira avanzar.

2. Fecha hasta: es la fecha final y no puede ser menor que la fecha desde. Este

‘ - - raw
' campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitird avanzar

|

:El siguiente formato debe ser completado para obtener el informe:

Pantalla . .-

Proyecto de Fortalecimiento institucional de e Justicia Electorel (USAID-IFES) Lic. Agustina Subeldia de Aglero
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Al presionar ESC, cancela y vuelve al Men( Principal

Desplegara el informe por pantalla.

Imprimira el informe.

Al desplegar el informe por pantalla podré quitar el\ment de PANTALLA, IMPRESORA,
haciendo clic fuera del informe.

En caso de que no se encuentren datos dentro de! rango proveido, el sistema emitird
¢l siguiente mensaje:




1
+
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\ .

El informe a ser visualizado o impreso es el siguiente:

| Pagina siguiente

i Cerrar meny

Imprimir

JUSTICIA ELECTORAL Pagina: 1

Fecha : 08/05/98
" Ascensos y Traslados realizados desde 15101/98\ hasta 30/01/98

* Ct N Nombre y Apellido Disposicién  N°® Disposicion  Fecha
' l

_i k

* Motivos: TRASLADOS

| 799251 MARIAJOSE GONZALEZ RIQUELME

RESOLUCION 345/98 14/04/88
1.481.452 FELICITA HERMOSILLA

NOTA ‘ 124/98 16/04/98
Ii Motivos: ASCENSOS
' 898.257 JOSE MANUEL AGOERO S. RESOLUCION 360/98 22101198
1.581.452  JOSE AUGUSTO MEAURIO NOTA 23/01/98

!

|

" Proyacto de Fortalecimiento Institucional de ia Justicla Electoral - IFESA/SAID

!

£l informe esta ordenado por Cédigo de motivos, N° de documento de identidad
y fecha.

@@3@%@;@ ' ﬁﬁwéﬁﬁ H TR éhtés"
i Binad mdﬁmﬁt’?ﬁm pm’W‘ an ﬁamﬁgﬁa %i mfé@ﬂlnna ;Meﬂaﬂafmg a@t&

dikectamenie
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Al seleccionar esta opcién, podra obtener informes referentes a las emisiones de los
}certiﬁcados de trabajos solicitados por tos funcionarios.

Para obtener el informe tendra que proveer al sistema un rango de fechas (pueden
s‘emanal quincenal, mensual, etc.), por lo gue debera oompletar los campos:

1. Fecha desde: es la fecha inicial y no puede ser mayor que la fecha hasta. Este
campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitird avanzar.

2. Fecha hasta: es la fecha final y no puede ser menor que la fecha desde. Este
i campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitird avanzar

En siguiente el formato debe ser completado para obtener el informe:
i

A & ”mwm H‘AM

_ -:'nformes d' Certmcados de Traba;os .

Desplegaré el informe por pantaila.
imprimird & informe,

Proyacto de Fortalecimisnto Institucional de la Justicia Electoral (USAIDHFES)

Lic. Agustina Subeldia de Agllere
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i

Al desplegar el informe por pantalla podra quitar el ment de PANTALLA, IMPRESORA,
| haciendo clic fuera def informe.

En caso de que no se encuentren datos dentro del rango proveido, el sistema emitira
el siguiente mensaje:

b irsutEional para Sistenias’
ISTEMAS ECECTO

'|

I

(

]

Prayecto de Fortalecimiento institucional de la Justicia Electoral {USAIDIFES) ]
|
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" |
& 'LEi informe a ser visualizado o impreso es el siguiente:
]
Pagina siguiente Ultima pagint(a
N Pr‘in; Preview .
i Cerrar menq
® Imprimir
|
*‘ 1ra. Pgina YPagina anterior Meualizar Caerrar el informe
l
\ JUSTICIA ELECTORAL Pégina: 1
\ Fecha : 08/05/98

| Certificados de Trabajos solicitados desde 15/01/98 hasta 30/01/98

|. CIN° Nombre y Apellido Observacién Fecha
799251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME Préstamo 14/04/98
1.481.452 FELICITA HERMOSILLA 18/04/98
B98.251 JOSE MANUEL AGOERO S, Préstamo 22/05/98
1.581.452 JOSE AUGUSTO MEAURIO Préstamo

23/05/98

" Proyecto de Fortalecimiento instituclonal de la Justicla Electoral -IFES/USAIDS

| |

El informe esta ordenado por Cédigo de motivos, N° de documento de identidad
y fecha.

S A T ,"‘_Tv,‘:-""',ﬁ?n?.;’ T G
ANTAL LA, Dodrs visializy antely, iougo.

. . .
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Con esta opcién, podra dar de baja a un funcionario determinado, la misma consiste
en eliminar al funcionario de todos Jos archivos del SISTEMA RRHH.,

Este prooedlmlento se realiza cuando el funcionario deja de pertenecer al TSJE y los
1datos del mismo son guardados en un archivo histérico.

82

Al seleccionar la opcién de Borrar datos del funcionan'o, el sistema solicitara el
t‘u'xmero de documento de identidad del funcionario a ser dado de baja.

Una vez ingresado el numero de documento de identidad del funcionario, el sistema
emitirga el siguiente mensaje:

. Désarroltaid po, ',

|

|
&~ Si confirma BORRAR, entonces, eliminara la funcionario del SISTEMA RRHH.

& En caso contrario, saldra al Ment Principal s;
i

‘-. |

Proyedio da Fortalacimisnto Institucional de la Juslicia Efectoral (USAID-IFES}

‘ Lic. Agustina Subeldla do Aglero
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1 :

Esta bpcién realiza copias de respaldo
1as unidades (A/B).

AT\I seleccionar esta opcion, el sistema pregunta:

?ESEA REALIZAR COPIAS DE RESPALDO (S/N)

Antes de seleccionar (S/N), aseglirese de que la tecla de sobrescribir esté
activa.

&=

Al presionar ‘CQ (Enter), el sistema emitiré el siguiente mensaje:

!
|
|
!
i
!
{
;

-

Al aceptar, of sistema solicitars la unidad (A/B), deberg ingresar la unidad y
Se realizarén las copias de respaldo de los archivos *DBF del sistema a I
unidad seleccionadsa, Luego de copiar todos Jlos archivos el sistemg
retorna autométicamente af Meng Principal, |

Utilice ESC para cancelar

Proyecto da Fortalscimiento Institucions! de ja Justicia Electoral (USAID-IFES) Lic. Agusting Subaldia de Aglero
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Esta opcién restaura las copias de respaldo de los archivos *.DBF que se encuentran
en los diskettes.

iTl seleccionar esta opcién, e sisterna pregunta;

DESEA RESTAURAR LAS COPIAS DE RESPALDO ('S/N)

Antes: de seleccionar (S/N),

|
aseglrese de que la tecla de sobrescribir esté
activa,

& Al presionar é (Enter), el sistema emitirg el siguiente mensaje:

+

En Caso afirmativo (S), el sistema emitira el siguiente mensaje:

EAI aceptar, el sistema solicitars la unidad (A/B) de la cual debersn ser

restaurados los archivos “DBF. Luego de haber restaurado ftodos los

|arcln‘vos el sistema retorna autométicamente al Meng Principal

Utilice ESC para cancelar

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de Ia Justicia Electoral {USAID-IFES) i Lic. Agustina Stubeldia de Aglero
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UTILITARIOS/INICIO:DE:NUEVO. PERIODO:
| \

Esta opcion debe realizar al iniciar el periodo lectivo, es decir, en el mes de enero, al

inicio de cada afio.

Ilnlcld de periodo consiste en inicializar al principio de afio los archivos de permisos,
vacaciones y certificados de trabajo.
f

I}l seleccionar esta opcion, el sistema pregunta:

1
ESTA SEGURO DE QUERER REALIZAR EL PROCESO... (S/N)

& En caso negativo, el sistema retorna al Menu Principal.

|
& En caso afirmativo (S), el sistema emitird el siguiente mensaje:

|
) Al aceptar, el sistema procederé a limpiar los archivos de permisos,
'1 vacaclones y certificados de trabajo. Luego de haber limpilado fodos los

\ archivos el sistema retorna autométicamente al Menu Principal y emite el
. siguiente mensafje.

Proyecto de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAID-IFES}

III Lic. Agustina Subeldla de Aglero
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\Esta opcibn debe realizar periédicamente o al inicio de cada actividad.

lF\‘eindemar consiste en ordenar los archivos a ser utilizados por el sistema.

Durante el proceso el sistema emitira un mensaje, en el angulo superior derecho de la
pantaila, as{ como se puede observar en el siguiente ejemplo:

Documentos Personaies
ormacion Académica

y Trasiados
sciplinarias

érmino de Funciones

7 dos‘r‘ﬂé"ﬁéba}os‘ S

Proyecto de Forlalecimiento institucional de fa Justicia Electoral (USAIDAFES)

Li¢. Agustina Subeldia de Agliero
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ANEXO

Proyect

{

de Fortalecimiento inatitucional de [a Justicia Efectoraf (USAID-IFES)

y
§

Lic. Agustina Subeldia de Agliero
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PERMISOS
CODIGOS DE PERMISOS
'.
CODIGO DE TIPO CODIGO DE CLASE |CLASE DE
DE PERMISO TIPODE PERMISO | 5r pERMiSO PERMISO
1 ESPECIAL 7
2 MATERNIDAD N
: ) i PARTICULAR
& 3 NORMAL 3 ESTUDIOS
; | 1 DUELO
.4 FAMILIAR 2 PATERNIDAD
|3 MATRIMONIO
SALUD N
| 6 CAMBIO DE HORARIO | - |
t

= |
-
|

Proyecto'de Fortalecimiento Institucional de la Justicia Electoral (USAIDIFES)
|

\ Lic. Agustina Subeldia de Aglero
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|

ASCENSOS Y TRASLf\DOS
CODIGOS DE SECCION

{

CODIGO SECCION

DESCRIPCION '

10000000 | AUDITORIA vl

1000000 | DIREC. GRAL. ADMIN. Y FINANZAS

1010000 | ASESORIA IMPOSITIVA ! |

1020000 | DIREC. EJEC. PRESUPUESTARIA

1030000 | DIREC. OPERAC. ADMINISTRAT.

1030100 | DPTO. LICITACION '

1030200

DPTO. COTIZAC. Y COMPRA

1040000

DIREC. PRESUPUESTO !

1000100

DPTO.RECURSOS HUMANOS

1000100

DPTO.SERV. GENERALES ! o

1050000

DIREC. CONTABILIDAD |

1050100

DPTO. RENDICION DE CTAS.

1060000

DIREC. PATRIMONIO 1

1060100

DPTC.SUMINISTROS |

1060101

SEC. BIENES PATRIM. 1

1080102

SECC. ALMACENES !

1070000

DIREC. COMUNICACIONES !

1070100

DPTO.COMUNIC. ELECTRICA

1070200

DPTO. TECNICO l

1070201

SECCION RADIO -

1070300

DPTO. INFORMACION Y CONSULTA

1070400

DPTO. TRANSPORTE -

20000000

ASESORIA JURIDICA E INF. !

30000000

SUPERINTENDENCIA !

40000000

CONSEJO ELECTORAL '

2000000

DIR.GRAL. REG. ELECTORAL

2000100

OF1C- REGIONALES !

2000200

INSCRIPTOR :

3000000

DIR. GRAL INFORMATICA

3010000

DIR. INF. ELECTORAL

3010100

DPTO. MICRQINF.

3010200

DPTO. ANALISIS

3010300

3010400

DPTO. DE INF. ADMINIST.

3010001

RECURSOS

3010002

f

}

|

|

DPTO. PROGRAMACION |
[
[
1

RECEP.DOCUMENTOS

Proyecto de Fortelecimiento Institucionsl de /a Justicia Efectoral (USAID-IFES)

: \ Lic. Agustina Subeldla de Agdero
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3010003 | COMUNICACION .

3010004 | OPERACION |

3010005 | ARCHIVO c

3010006 | RECLAMOS Y MODIEICACION

3010007 | VALIDACION b

3010008 | DIGITACION b

! 3010009 | IMPRESIONES '

' 3010010 | VERIFICACION

[
3010011 CORRECCION )
3010012 | CONTROL DE CALIDAD |

3010013 | ESTADISTICA |

1 2010000 | DIREC.CAPACIT. Y DIFUSION

\ 2010100 |DPTO. CAPAC. ELECT. !

2010200 DPTQ. PRCMOC. Y DIFUSION

2010300 | DPTQ. RELACIONES ' !

l. 2020000 | DIREC. IDENT. ELECTORAL

! ~ 2030000 | DIREC. REG. CiVIL ELECTORAL

! 4000000 | DIREC.GRAL. RECURSO ELECTORAL

4010000 { DIREC. LOGISTICA ‘

4010100 |DPTQ. PLANIFICACION

l

4010200 | DISENO GRAFICO

t

4010300 | MATERIALES Y UTILES

4010400 | EMBALAGE Y DISTRIBUCION

i 4010500 | EMISION DE TALONARIOS

i

'- 4010600 | RECEPCION DE TALONARIOS

i 4010700 CONTROL Y VERIFICACION:!

l 4010800{ CODIFICACION

T

i 4011000 [ARCHIVO ELECTORAL

j
td

| ' 4011100 | ESTADISTICA

4011200 | ESCRUTINIO

! 1000100 | DPTO. DE RELACIONES

‘ 1000200 | DPTO. DE PRENSA

’ 1000300 | DPTQ. SEGURIDAD

2 4010900 | MAPEQ Y LOCALES

50010000 | SECRETARIA JUDICIAL

50020000 | DIREC. PART. Y MOV.POLITICO

|
Lo 50030000 | SECRETARIA GENERAL
S 50030001 | MESA DE ENTRADA

l

50030002 | SECC. ADMINIST.

b

i 50030003 | SECC. ESTADISTICA

! 50030004 | SECC. COMUNICACION

' 60000100 { TRIBUNAL ELECT. 1a. SALA

Proyodio de Fortalecimiento [nstifucional de la Justicia Elecforal (USAID-IFES)
i
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|

60000101

JUZGADQ ELECT. CAPIT. ter. TURNO

60000102

JUZGADO ELECT. CAPIT. 2° TURNO

60000103

JUZGADO ELECT. CENTRAL

60000200

TRIBUNAL ELECT. 2a. SALA

60000201

JUZGADO ELECT. CORDILLERA

60000202

JUZGADQO ELECT. PARAGUARI

60000203

JUZGADO ELECT. PTE. HAYES Y BOQUERO

60000300

TRIBUNAL ELECT. MISIONES

60000301

JUZGADO ELECT. MISIONES

60000400

TRIBUNAL ELECT. NEEMBUCU

60000401

JUZGADO ELECT. NEEMBUCU

60000500

TRIBUNAL ELECT. GUAIRA Y CAAZAPA

60000501

JUZGADO ELECT. GUAIRA’

60000502

JUZGADOQ ELECT, CAAZAPA

60000600

TRIBUNAL ELECT. ITAPUA!

60000601

JUZGADOQ ELECT. ITAPUA |

60000700

TRIBUNAL ELECT. CONCEPCION

60000701

JUZGADO ELECT. CONCEPCION

60000800

TRIBUNAL ELECT. PARANA'Y CANINDEYU

60000801

JUZGADO ELECT. PARANA '

60000802

JUZGADOQ ELECT. CANINDEYU

60000900

TRIBUNAL ELECT.AMAMBAY

60000901

JUZGADO ELECT. AMAMBAY

60001000

TRIBUNAL ELECT. CAAGUAZU Y S.PEDRO

60001001

JUZGADQ ELECT. CAAGUAZU

60001002

JUZGADO ELECT. S.PEDRO |

|
|

|
!
|
ﬂ
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< ‘ I
\ PENAS DISCIPLINARIASIAPERCIBIMIENTOS
‘ | CODIGOS DE MOTIVOS
P
CODIGO DE '
| ImoTivo DESCRIPCION t
l. 1 Llegadas tardias |
: 2 Negligencia l
' 3 Falta de respeto al superior o al publico
4 Ausencia injustificada, por menos de 3 dias
K 5 Ausencia injustificada, por 3 dias
I 6 Abandono de cargo '
-; 7 Insubordinacién al superior jer&rquico
; 8 Violacién del secreto profesional
' 9 Incitacién a participar en paros o huelgas
10 Percibir gratificaciones '
11 Ineptitud moral p/desempeniar las funciones asignadas
12 Malversacién de caudales publicos
13 Reiteracién o reincidencia en las causas plausibles
14 Inobservancia de las obligaciones
15 |OTROS -
l J !

|
|

|

S |
| N
o |
| |
I

!

|

; | ;
. | ;
A

|

1
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