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I 

Q Caracteristlcas prlncipales del Sistema : 

I 

I 
I 1 

EI sistema de Recursos Humanos(SISTEMA RRHH)I maneja 60 (sesenta) archivos OBF, 
un archiv~ cabecera y 59 archivos relacionados a la misma; entre ellos, 30 archiv~s 
hist6ricos. ' I 

' I 

Este sistema esta preparado para el manejo de recursos humanos tanto del sector 
oficial (contempla la ley 200 del funcionario publico), como tambh3n del sector 
privado. ' i , : I 
EI SISTEMA RRHH considera los datos' personales, datos familiares, preparaci6n 
intelectual, experiencia laboral, vacaciones, permisos, ascensos y traslados, penas 
disciplinarias, termino de funciones y expedici6n de certificados de trabajos de cada 
~nCionario. I 
Tambien se pueden obtener mediante la primera versi6n del mismo, reportes; 
mensuales, quincenales 0 el range de fecha quel parezca conveniente, de permisos, 
ascensos y traslados, y emisiones de certificados de trabajo. 

, I 

Q Requerlmlentos del Sistema 

I 
EI sistema de Recursos Humanos (SISTEMA I'tRHH), en su primera versi6n, ha 
diseiiado para funcionar en Computadoras Personales (PC) IBM 0 compatibles, bajo 
supervisi6n del Sistema Operativo de Microsoft 1ndOWS 95 0 Windows NT 3.5.1. 

Los requerimientos" recomendados para un' adecuado aprovechamiento de las 
potencialidades del sistema son: ! , 

IBM 0 compatibles con microprocesadoresl Pentium MMX (mlnimo Intel 486) , I 
Velocidad del procesador 166 MHz (minimo 50 MHz). 

Un mouse 'I 
32 MB (minim010 MB) en memoria RAM i 
250 MB espacio en disco duro para la instalaci6n completa del Visual FoxPro 

(15 MB minimo) i , 

I 
Lectora de CO 

Oisqueteras de 3 Yz 

PlDyecio de Forte/ecimiento Institucionel de la Jus/icia Electoral (USAJD-IFES) 

I 

Uc. Agustin. Subeldl. d. AgOero 
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, I 
Monitor color SVGA 6 mas I 
Impresora Laser 0 Inyecci6n a Tinta (a colores) 

. I , 
Q Especlficaciones tltcnlcas 

Para el desarrollo de los programas del SISTEMA RRHH ha sido utilizado ellenguaje 
: I 

del Software Microsoft Visual FoxPro Ver 5.0. , 
I 

Q Instalacl6n del Sistema 
I 

Para la instalaci6n del SISTEMA RRHH, se procede de la siguiente manera: 
I 

1. Insertar el diskette N" 1 de instalaci6n del sistema en la unidad A. 
I 

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

3. Seleccionar INST_SIS.FXP 

4. Ejecutar INST_SIS.FXP 

6. Crear acceso directo desde c:\Sistema\c1ave.fxp y nombrarlo SISTEMA RRHH 
I . 

8. Acceder al sistema por el acceso directo SISTEMA RRHH. 

I 
Q Instalacl6n de la Documentacl6n (Manual del Usuarlo) 

I 
Para la instalaci6n de la DOCUMENTACION, se procede de la siguiente manera: 

I 
1. Insertar el diskette N° 2 de instalaci6n de la documentacion en la unidad A.. 

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

3. Seleccionar INST _DOC.FXP 

4. Ejecutar INST_DOC.FXP 

, 
I 

La estructura de datos se encuentra dentro de la fllosofla de bases de datos , 
relaclonales , utlllzadas por dBase IV y el proPlo

l 
FoxPro. 

I 

I 

Ptoyeclo de Forfa/ecimienfo Institucional de/a Jualicia Electoral (USAID -/FES) 
I 

Uc. Agusnna Sube/dla de AI/aero 
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: I 
Para aeceder al Sistema de Recursos Humanos, desde Windows 95, hacer doble clic 

sobre el icono de SISTEMA RRHH. 

itt 
SISTEMA RRHH 

I 
EI sistema de seguridad utilizado para el aeceso lal SISTEMA RRHH; son la clave de 

aeceso inicial (PASSWORD) y el numero de documento de identidad del funcionario. 
. I 

, JUSTIClA ELECTORAL . 
08105198 

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS 

Proyecto de Fort.1leclmlento Instituclonal para Sistemas Electorales Ocsarrolltldo por: 
FUNOACION INTERNACIONAl PARA SISTEMIIS ElECTORAlES (IFEB) Lie. Agustino Subeldl8 

Proyecto de FortaJllClmionlo InstitucionoJ do Is Justici. EloctoraJ (USAJD • IFES) 
I 

Uc. Agustin. SUbeidl. de AgUSfO 

I 
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I 
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 aeceder al Sistema. En caso de que laclave de acceso ingresada, haya sido 
incorrecta, el sistema dara una posibilidad mas, para el correcto ingreso de la misma, 
si esto no ocurriere se saldra automaticamente a Windows 95. 

" I 
Luego de haber ingresado la clave de acceso correcta, aparecera el Menu Principal. 
Para seleccionar cualquiera de las opciones, hacer clic sobre la opci6n 0 presionar la 
letra subrayada. 

Proyccto d(l Fortaleclmicnto Institucion31 pnra Sistemas EicctomlQs Desarrollado por: 
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ElECTORALES (lFES) Lie. Agustina Subeldla , 

Proyeclo de FoItaIec/m/ento InslitucloneJ de Is Juaticla Electors1 (USAID - IFES) 

I 

" , 

Uc. Aguatina SUbeJdla de AgOero 
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AI seleccionar esta opci6n, se pueden agregar, modificar 0 borrar y ver en pantalla los 
datos y documentos personales del funcionario. : 

I 
I 

Agregar 

Oa la posibilidad de agregar datos nuevos al archivo cabecera. 

L~s datos a ser agregados son: i I 

Proyp.cto do Fort.'lloclnl1cmto In,tIWclon:11 p:lr.1 Slstr.nl:l5 ElcctOr.1tcs Do~nrrollmlo (lOr: 
FUNOACrON INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORAtES (IFES) Lie. Agustma Subeldia 

I 
AI presionar ESC 6 una vez cargada toda la informaci6n solicitada tiene la opci6n de: 

I ' 
Si selecciona esla opciOn, guardars la informaciOn en el archivo. GRABAR 

1iR~~ i 
~~ En cambio si cancala, volver8 al Menu Principal. 

Uc. Agus/ina SUbeldTa de Aguero 
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DATOS PERSONALES 
I , I 

1.' N° de Documento de Identldad; ! 
I ! , , , 
I ' 
EI sistema permite ingresar un numero de documento de Identidad de hasta 8 
dlgitos. Por ejemplo permitira hasta el N° 99.999.999. 

I I , , 
,En caso de que el N° de documento de Identidad, ya existiere en el archiv~ de 
: datos, se desplegara el N° de Documento de Identidad, Nombres y Apellidos del 
funcionario y desplegara el siguiente mensaje: 

2. Rango; Si el funcionario es permanente, contratado 0 menor y puede ser lIenado 
con los siguientes c6digos: 

, 1. PERMANENTE 2. CONTRATADO 3. MENOR 
! 

, EI sistema no permitim c6digos diferentes a los arriba citados. 
. • I 

3. Numero de flcha personal; es el numero de la ficha con la cual el funcionario 
marca su asistencia allugar de trabajo.. ,I 

, 
4. Nombres y Apellldos; 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. EI tercar 'y cuarto campo corresponden a los 
apel/idos, el tercar campo para el primer apellido y el cuarto para el segundo 
apellido, en caso de que el funcionario sea ~el sexo femenino y este casada, 
entonces el tercar campo debera ser completado con el primer apellido de soltera 

, y el cuarto campo con el apellido del c6nyuge.1 

5.' Ingreso; Debera completar con la fecha' de la resoluci6n, en caso de ser 
, funcionario permanente y si es contratado la facha del contrato. Este campo no 

puede quedar en blanco. I 
Proyuc:to de Forta/ecim/enfo In.titudonel de Is Justic/s Electoral (USAJD ·IFES) 

I 
! 
I 

Uc, Aguat/ns SUbsidls de AgOelD 
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I 



• ;. 
• • • • • • • :. 
• • • '. '. • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

i 

! 

I 
! 
I 
I 
I 

MANUAL DEL USUARIO /SISTEMA RRHH - V8I8i6n 1.0 7 

: ii' 
6. i Numero de resolucl6n; Llenarto con el' numero de resoluci6n para los 

I funeionarios permanentes, en caso contrario si el funcionario es contratado y el 
: documento no tiene ningun numero este campo puede quedar en blanco. 

DOCUMENTOSPERSONALES , 
, 

7. i Numero de Llbreta de baja; Este dato solo puede ser completado en caso de que 
• el funeionario sea del sexo masculino 0 en caso que se contara con el dato. Este 
i campo puede quedar en blanco. 1 I ' 

8.' Numero de Documento Clvico; Debe ser lIenado en caso de contar con dicho 
, ,dato. Puede quedar en blanco. i I 

, I 
9. Numero de Conscripcl6n Vial; Este dato solo puede ser completado en caso de 

que el funeionario sea del sexo masculino 0 en caso que se contara con el dato. 
Este campo puede quedar en blanco. • I 

I 
10. Numero de Llbreta de Salud; Debe ser lIenado en caso de contar con dicho dato. 

Puede quedar en blanco. I 
; ! 

11. Numero de Seguro Social IPS; Este dato debe ser lIenado, en caso de que el 
funeionario cuente con el seguro social IPS. ' I 

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO 

12. Dla/Mes/Ano; Completar en el mismo orden, dra , mes y ano. Este campo no 
puede quedar en blanco. : I 

, I 

13. Localidad; Debe ser lIenado con la localidad 0 el distrito donde naci6 el 
, ,funcionario. ' I 

, I 
14. Departamento; Completar con el departamento donde naci6 el funcionario. 

I 

NACIONAL/DAD 

15.0rigen; Nacionalidad de origen(del pars donde

l
naCi6). 

16. Actual; En caso de que haya naeido en un determinado pars y tenga una 
, nacionalidad diferente a la de origen. I 

i 
Proyecto de Fotfalecimian/o Institucional da la Justicia Electoral (USAID -IFES) 

I 
Uc. Agustina Subsldla de AgOero 
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OTROS 
I 

17.Sexo; debe Ber lien ado con los siguientes c6digos: 
I ! ! 
i 1.MUJER 2.HOMBRE: I 

, 
EI sistema no permitira c6digos diferentes a los arriba citados. 

, ! I . 
18. Estado Civil; Llenarlo con los siguientes c6digos 

I 
, , 
i 1. SOLTERO/A 2.CASADO/A 3. VIUDO/A 
: 4. DIVORCIADO/A 5.SEPARADO/A : I 6.UNION LlBRE 

, EI sistema no permitira c6digos diferentes a los arriba citados. 
. I 

I 

19. Profesl6n u Oflelo; Completar con la profesi61 u oficio del funcionario. 

20. Dlreeel6n; direcci6n actual del funeionario 
! 

8 

21. Tel6fonos; Consta de cinco campos, a ser lIenados con numeros telef6nicos 0 

: radio. 

Modificar 0 Borrar 
I 

AI aeceder a esta opci6n, podra modificar 0 born:lr datos existentes en el archivo de 
datos personales. EI sistema solicitara el numero de documento de identidad del 
funcionario para localizarlo en el archivo. i 
Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en , el sistema emitira el siguiente 
mensaje: i 

I 

Proyeclo de Fot1&lscimlenlD Institucione1 de la JuBlicia EIecIDraI (USAJD ·/FES) Uc. AguBline Subeldla de AgOero 
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E~ caso contrario podren ser modificados tod~s I los datos cargados anteriormente, 
excepto el numero de documento de identidad, ql,le es un campo clave . Estos datos 
modificados son guardados en el archivo autometicamente por el sistema. 

, \ I I ' , 
I ; 

Proyecto de Fortaleclmtento Instltuclonal para $lstem<1s Efectorales Ocs.arrollado por: 
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORAlES (IFES) Lie. Agustina Subeldia 

Los datos que pueden ser modificados son: 

DATOS PERSONALES 

1. Rango; Si elfunclonario es permanente, 
modificado con los siguientes c6digos: 

1. PERMANENTE 2. CONTRATADO 

I 

I 
I 

I 
I 

contratado 0 menor y 
I 

3, MENOR 

puede ser 

2. Numero de ficha personal; es el numero de la ficha con la cual el funcionario 
, marca su asistencia allugar de trabajo. I 

I 

Proyecto do Forto/oclmionto Instituc/onal dele Justicie Electoral (USAlD -IFES) 

I 

Uc, Agustine Subsldle de Agoero 
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: 
· i 

3: Nombres y Apellidos; Los dos primeros campos corresponden a los nombres, el 
i primer campo, para el primer nombre' y el !segundo campo para el segundo 
, nombre, en caso de que no tuviere segundo' n,ombre, se deja en blanco el campo 
; correspondiente al segundo nombre. EI tercer y cuarto campo corresponden a los 
; apellidos, el tercer campo pare el primer aJ)t'lIido y el cuarto para al segundo 
; apellido, en caso de que el funcionario sea :del sexo femenino y este casada, 
: entoncas el tercer campo debera ser completado con el primer apellido da soltera 
, y el cuarto campo con el apellido del c6nyug~.1 

4. Ingreso; Puede ser modificado la fecha de la resoluci6n 0 contrato. Este campo no 
· puede quedar en blanco I , 

5.: Numero de resolucl6n; Puede ser mOdificado1el numero de resoluci6n 0 contrato. 
· Este campo puede quedar en blanco. . 

DOCUMENTOSPERSONALES 
: I 

6. Numero de Llbreta de baJa; Este dato solo Pl!ede ser modificado en caso de qua 
el funcionario sea del saxo masculino 0 en caso que se contara con el dato. Este 

i campo puede quedar en blanco. ; I 
7.' Numero de Documento Civlco; Puede ser modificado en caso de contar con 

dicho dato. Puede quedar en blanco. ! II 

· I 
8. Numero de Conscrlpcl6n Vial; Este dato sol~ puede ser modificado en caso de 

, que el funcionario sea del sexo masculino 0' en caso que se contara con el dato. 
Este campo puede quedar en blanco. . I 

9. Numero de Llbreta de Salud; Puede ser modificado en caso de contar con dicho 
dato. Puede quedar en blanco. : I 

10. Numero de Seguro Social IPS; Este dato puede ser modificado, en caso de que 
el funcionario cuente con el seguro social IPS. 

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO 

11. DiaiMes/Afto; Fecha modificable. EI campo no puede quedar en blanco. . I . 
12. Localidad; Puede ser modificado con la localidad 0 el distrito donde naci6 el 

· funcionario. ! 
13. Departamento; Puede ser modificado con el departamento donde naci6 el 

funcionario. 

Proyeclo de Fot1eleclmien/o In'tituclonal dele Juslicle Electoral (USAID -ITS) Uc. Agustina SUbsldle de Agoero 

I ,- --------------- ---'1----·-----
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NACIONAUDAD 
I 

I 
14,Orlgen; Naeionalidad de origen(del pais donde naei6). 

11 

, : I 
15. Actual; En caso de que haya naeido en un determinado . ' 

pais y tenga una 
: naeionalidad diferente a la de origen. ! 

OTROS' 

16.Sexo; pueden ser modificados con los siguienles c6digos 

.1.MUJER 2.HOMBRE 
I 
I 
I 
I 

17. Estado Civil; Pueden ser modificados con los siguientes c6digos 

: 1. SOLTERO/A 2.CASADO/A 3, VIUDO/A 
4. DlVORCIADO/A 5,SEPARADO/A 6.UNION LIBRE 

i 
18, Profe516n u Oficlo; Actualizar la profesi6n u oficio del funcionario. 

I 

19. Direcci6n; direcci6n actual del funcionario 

20. Tel6fon05; Consta de einco campos, a ser lIenados con numeros telef6nicos 0 

radio. 

V,er en pantalla 

Esta opci6n del sistema solicitara el numero de documento de identidad del 
funcionario para su localizaci6n en el archivo, i I 
5i el dato del funeionario aun no ha sido' cargado. el sistema emitira el siguiente 
mensaje: ' I 

Proyedo de ForlaiecimionlD Inslitucionel de 10 Ju.Ucis Electorel (USAID -IF.ES) Uc. AgusUns Suboldls do AgOero 
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! 

Si los datos ya fueron cargados podrsn ser visu~IiZados todos los datos y documentos 
personales del funcionario solicitado.' ! I 

.JVSTJClA ELECTORAL 
08105198 

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS 

Proyecto de Fortal~clm!cnto Instltuclonal para Sistemas Electorales Onsarrollado por: 
FurmAC[ON lNTERNACIONAl PARA SISiEMAS ELECTORALEs jlFESI Lic. Agustinil Subcldia 

Los datos a ser visualizados en pantalla son: 

DATOS PERSONALES 

1. Numero de c6dula de Identldad 

2. Rango; Si el funcionario es permanente, contratado 0 menor . 

1. PERMANENTE 2. CONTRATADO I 3. MENOR 

I 
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 Apellldos; del funcionario. 

5. Ingreso; Fecha de la resoluci6n 0 nota. 

Proyacto de FotfsJectmlenlD Instituc/ona/ de Is Justic/s Electoral (USA/D ·lfES) Uc. Agustins Subefd/s de Agoero 

I 
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6. Numero de resoluci6n; Numero de resoluci6n 0 contratos. Si el documento no 
: tiene ningun numero este campo puede quedar en blanco . 
: I 

DOCUMENTOSPERSONALES 

7.~ Numero de Libreta de baja; En caso de no existir dato puede quedar en blanco. 

iii 
8.1 Numero de Documento Clvico; En caso de no existir dato puede quedar en 

blanco. II 
9.' Numero de Conscripci6n Vial; En caso de no existir dato puede quedar en 

: blanco. : I 
10. Numero de Llbreta de Salud; En caso decontar con el dato. Puede quedar en 

. blanco. : I 
11. Numero de Seguro Social IPS; Este dato debe ser visualizado, en caso de que el 

, funcionario cuente con el seguro social IPS. I 
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO I 

I ! I 
12. DlalMes/Afto; Fecha de nacimiento. EI campo no puede quedar en blanco. 
" ~ I 

13. Localidad; Localidad 0 el distrito donde naci6 el funeionario. 
" : I 

14. Departamento; Departamento donde naci6 el funeionario. 
; : I 

15. NAC/ONAUDADi Origen; Nacionalidad de origen(del pais donde naci6). 

: I 
Actual; En caso de que haya naeido en un determinado pais y tenga una 
nacionalidad diferente a la de origen. I 

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

17. Estado Civil; Puede ser: 1. SOLTERO/A 2.CASADO/A 3. VIUDO/A 
4. DIVORCIADO/A 5.SEPARADO/A 6.UNION LlBRE 

18. Profesl6n u Oflcio; Profesi6n u oficio del funeionario. 

19. Direcci6n; direcci6n actual del funcionario 

20. Tel6fonos; Numeros telef6nicos 0 radio. 

, , 
Proyedo da Fot1e/ec/m;enlo InslHucional del. Jus6c1. Electoral (USAID -IFESj Uc. Agus6n. Subaldla de Agaero 

"' 
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I 
AI seleccionar esta opci6n, se pueden agregaf, modifies, 0 borre, y ve, en pantalla los 
datos familiares del funcionario. . 

I 

Agregar , I 

I I 
Para agregar datos al archiv~, el sistema solicitara el numero de documento de 
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar: 

, I 
EI N" de documento de Identidad permitido as de hasta 8 dfgitos. Por ejemplo 
permitira hasta el N° 99.999.999. . I 

I 
r:tr AI ingresar el numero de documento de id~ntidad , el sistema desplegara el 

siguiente formato en cual podran ser agregados los datos familiares del 
funcionario: I 

I 

I 

Proyec/rJ de Forta/ecimfentD fnsUlucionaf de la JusUcia Electoral (USAID - IFES) 
I , 
I 

I 

Uc. AgusUna Subefdla de AgOero 

'. 
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I 
AI presionar ESC 6 una vez cargada toda la informaci6n solicitada tiene la opci6n de: 

! ! 
GRABAR Si salacciona asia opciOn, guardlri la InformaciOn an al archivo. 

:, I 
I'IlttB En cambio si cancala, volvarl1 aI Manu Principal. 

I 

Los datos a ser agregados son: 

1. Nombres y apellidos de la madre del funcionario. 

, 2. Nombres y apellidos del padre del funcionario. , 
I 

3. Nombres y apellidos del c6nyuge. 

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.' EI formato es DiaIMesiAfto 

I 
Proyeclo de Fo/1a1ec1mlenlo In.tiluclonal de Is Ju.6c/s Electoral (USAID - IFES) 

I 

I 

Uc. Agu86na Subeldls de Aguero 
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I 
(iT' AI ingresar el numero de documento de identidad de Identidad, y el mismo ya 

existiere en el archivo de datos familiar,es, se desplegaran todas las 
informaciones referentes a los datos familiares del funcionario. 

, I 

Modificar 6 Borrar 

AI aeceder a esta opci6n, podra modificar 0 boITar datos ya existentes. EI sistema 
solicitara el numero de documento de identidad del funcionario. 

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

documentos personales, el sistema emitirs el siguiente mensaje: 
! 

Proyeclo de Fortalecimien/o Ins/itucionsl de Ie JuBlicie EJec/orsl (USAID -/FES) 

I 
I 
I 

Uc, AguBiine Subeldle de AgQaro 
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2. Si el dato del funcionario aun no ha Si~O I cargado 
famlllares, el sistema emitira el siguiente mensaje: 

; I 

17 

en el archivo de datos 

3; Si los datos familiares del funcionario ya han sido cargados en el archivo de datos 
famillares, podrlm ser modificados todos,e~cepto el numero de documento de 
identidad, que es un campo clave. Estos datos modificados son guardados en el 
archivo automaticamente por el sistema. 

Proyucto d. Forta/oclmianlo Instituclonal d./a Jus6c1a Elactora/ (USA/D. '1ES) 

I 

I 
Uc. Agus6n8 SUba/dl8 do Ag081D 
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Ver en pantalla 

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

, I 

2.' Si el dato del funcionario aun no ha sido I cargado en el archivo de datos 
I famillares, el sistema emitira el siguiente mensaje: 
: ' I 
I 

3. Si los datos familiares del funcionario ya han si,do cargados en el archivo de datos 
famlllares, podrsn ser visualizados en pantall~. 

Proyeclo de Fode/eclmlento Instilucionsl de Is Justicis Electorsl (USAID -II7ES) Uc, Agustins Subeldls de Agoero 

! 

\ 
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AI seleccionar esta opci6n, se pueden agregar. rr., ,od,ificlir 0 borrar y ver en pantalla la 
formaci6n academica del funcionario. 

, 
Agregar 

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

i ! I 
EI N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 dfgitos. Por ejemplo 
permitira hasta el N" 99.999.999. i 

I 

AI ingresar el numero de documento de identidad , el sistema desplegara el siguiente 
formato en cual podran ser agregados los datos de formaci6n academica : 

I 

I 

Proyecto de Fot1eleclmiento Inslitucional de/a Justicia Elec/oral (USAID -/FES) Uc, Agustin. Subeldr. do AgDero 
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! I 
AI presionar ESC 0 una vez cargada toda la' informaci6n solicitada aparecera la 
opci6n de: I 

Si salacciona asIa opci6n, guardar~ la informaci6n an al archivo. 

_lIiIII En cambio si cancala, volvar~ al Man~ ~rincipal. 
Los datos a ser agregados son: i I 

GRABAR 

I 
1.' Tlpo de ensenanza: entilmdase por el nivel 0 el tipo de enselianza al que accede 

, el funcionario. Si el funcionario hace los diferentes niveles de enseiianza; primaria, 
: secundaria y universitaria 6 en caso de que haya accedido a otro tipo de 
: enselianza como; cursos de computaci6n, secretariado, auxiliar, etc. , ' 

Si el funcionario hizo los diferentes niveles y tam bien otros tipos de enselianza se 
completa con los mas importantes de los niveles y los tipos de enselianza. 

, I I 
2. Instltucl6n: es nombre de la instituci6n don de el funcionario concluyo los 

I diferentes tipos 0 niveles de enselianza. . , 

3. Perlodo: 
Desde: es el periodo en el cual inicia un determinado nivel 0 tipo de enselianza. 
Puede ser una tacha DIM/A, mes/alio 6 solamente alio, pero debe ser menor que 
el hasta. P~r ejemplo:noviembre/96 6 18/09/96i 6 1996 

Hasta: es el periodo en el cual inicia un dete~minado nivel 0 tipo de enselianza. 
Puede ser una fecha DIM/A, mes/alio 6 solamente alio, pero debe ser mayor que 

, el desde. Por ejemplo:diciembre/96 6 18/10/96i61997 

4.' Grado acad6mico: es el titulo 0 certificado al que accedi6 el funcionario. 
, I 

5. (*) Tlene doc.: Se completa con SI 0 NO, previa verificaci6n de los documentos 
que avalen los estudios cursados. , I. 

6. Secas: Completar con la cantidad de becas a la que accedi6 el tuncionario 
solventadas por el TSJE. I 

I 
7.: Capacltaclones: Completar con la cantidad de becas a la que accedi6 el 

; funcionario solventadas por el TSJE I 
8. Fecha: Indica la ultima fecha que el funcionario obtuvo la bees y capacitaci6n 

solventada p~r el TSJE. 

Proyecto de Fol1alecimlanto Inslitucional de la Juslicia Elactoral (USAID ·IFES) Uc. Aguslina Sub.ldla de AgOero 

Ii 
, , 



'.----------------------
• • • :. :. :. '. '. • • • :. '. :. 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

MANUAL DEL USUARIO /s/STEMA RRHH - Versi6n 1,0 21 

i I I 
Si al ingresar un N° de documento de Identidad, ~ el mismo ya existiere en el archivo 
de datos, se desplegaran todas las informaciones referentes a la formaci6n 
academica del funcionario. I I 

, , 
Proyecto de FoIfe/ecimlenlo Ins/ituclonsJ de Is Just/cis Elactorsl (USA/D ·/FES) Uc, Agust/ns Subs/dIs de AgO.TO 
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I , 
Modificar 0 Borrar 

AI aeceder a esta opci6n, podra modificar 0 borrar;datos ya existentes en el archivo de 
formaci6n academica. EI sistema solicitara el numerc de documento de identidad del 
funcionario para localizarlo. : I 

1. Si el dato del funcionario aun no ha sido. cargado en el archiv~ de datos y 
documentos personales, el sistema emitirael

l 
siguiente mensaje: 

2. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de formaci6n 
acad6mica, el sistema emitira el siguiente merisaje: 

, I 

I 
3. Si la formaci6n academica del funcionario ya ha sido cargado en el archivo de 

I formacl6n acad6mica, podren ser modificados todos, excepto el numero de 
documento de identidad, que es un campo clave . Estos datos modificados son 
guard ados en el archivo automaticamente por al sistema. 

Los datos a ser modificados son: 

Tlpo de ensel'ianza: entiendase p~r el nivel 0 lei tipo de enselianza al que accede 
el funcionario. . I 

1: Instltuci6n: es nombre de la instituci6n donde ~I funcionario concluyo los 
diferentes tipos 0 niveles de enselianza. 

2. Periodo: 
Desde: es el periodo en el cual inicia un det~rminado nivel 0 tipo de enselianza. 
Puede ser una fecha DIMJA, mes/alio 6 solam~nte ano, perc debe ser menor que 
el hasta. Por ejemplo:noviembrel96 6 18/09/96 6 1996 

I 

Uc. Aguslina SUbeldla de Agoero 
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Hasta: as al periodo an al cual Inlela un datarmlnado nlval 0 tipo da ansananza. 
Pueda ser una fecha DfMlA, mes/ano 6 solamente ano, pero debe ser mayor que 
el desde. Por ejemplo:diciembre/96 618/10/96,61997 

I 
3. Grado acad6mlco: es el trtulo 0 certificado al que accedi6 el funelonario. 

I 
4. (*) Tlene doc.: Puade ser 51 0 NO, previa verificaci6n de los documentos que 

: avalen los estudios cursados. ; I 
5.1 Becas: Modificar 0 borrar la cantidad de becas a la que accedi6 el funcionario 

I solventadas p~r el T5JE. i I 
6. Capacltaclones: Modificar 0 borrar la cantidad de becas a la que accedi6 el 

: funcionario solventadas por el T5JE ~ I . 
7. Fecha: Indica I.a ultima fecha que al funcionario obtuvo la beca y capacitaci6n 

solventada por el T5JE. Debe ser actualizado Cada vez que al funcionario accede 
a un beca 0 capacitaci6n. : I 

, 
Proyecto de FoIte/ec/mlento In.litucional de Ie Juslicie Elec/oral (USAID -IFES) Uo. Aguslina SubBidla de AgOero 
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Ver en pantalla 
I 

i I 
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: 

. I 
2.' Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de formacl6n 

, acad6mlca, el sistema emitira el siguiente mensaje: 
• I I 

3. Si la formaci6n academica del funcionario ha sido cargado en el archivo de 
: formacl6n acad6mlca, podran ser visluali;zaciqs todos los datos. 

Los datos que podran ser visualizados son: 
I 

1.' Tlpo de ensel'ianza: entiendase por el nivel 0 el tipo de ensenanza al que accede 
el funcionario. : I 

2.. Institucl6n: es nombre de la instituci6n don de el funcionario concluyo los 
, diferentes tipos 0 niveles de ensenanza. ' 

3. Perlodo: 
Desde: es el periodo en el cual inicia un determinado nivel 0 tipo de ensenanza. 
Puede ser una fecha DIM/A, mes/ano 6 solamtmte ano, pero debe ser menor que 

, el hasts. Por ejemplo:noviembre/96 6 18/09/96i 6 1996 

Hasts: es el periodo en el cual inicia un determinado nivel 0 tipo de ensenanza. 
Puede ser una fecha DIM/A, mes/ano 6 sOlamente ano, pero debe ser mayor que 
el desde. Por ejemplo:diciembrel96 618/10/96161997 

4. Grado acad6mico: es el titulo 0 cartificado al que accadi6 el funcionario. , 
I 

Proyucto de FotteIec/m/enlo In.tituclonal de la Juatic/a Electoral (USAJD -IFES) Uc, Aguatina SUbaldla de AgUero 
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I I 
5.1 (*) Tlene doc.: Puede ser 51 0 NO, previa verlficacl6n de los documentos que 

avalen los estudios cursados. I I 
6: Becas: Modificar 0 borrar la cantidad de becas a la que accedi6 el funcionario 

, solventadas por el T5JE. ; I . 
7: Capacltaciones: Modificar 0 borrar la cantidad de becas a la que accedi6 el 

: funcionario solventadas por el T5JE , I 
' I 8: Fecha: Indica la ultima facha que el funcionario obtuvo la bees y espacitaci6n 

solventada por el T5JE. I 
I 

I 

Proyeclo de Fortsleclmienlo InBtitucional de Is JUB6cis Electoral (USAID • IFES) Uc. AguB6ns SUbe/dls de Agoero 
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AI seleccionar esta opci6n. se pueden agregar, modificar 0 borrar y var an pantalla la 
experiencia laboral del tuncionario. ' 

Agregar 

Para agragar datos al archivo. el sistema sOlicitara el numero de documento de 
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar.l 

• I 
EI N° de documento de Identidad permitido as de hasta 8 dfgitos. Por ejemplo 
permitira hasta el N" 99.999.999. I 
AI ingrasar el numero de documento de identidad I. el sistema desplegara el siguiente 
tormato en cual pod ran ser agregados los datos de experiencia laboral: 

, , I 

I Proyccto de Fort,llccimlonto Instituclonal p .. lr., Sistemas EI('ctor.,It'S OcsarroJlndo por: j' 

FUNDACI6N INTERNACIONAL PARA SISiEMAS ElECTORALES {IFES) Llc. Agustina Suhcldln 
i. .. _ ... _. ____ . ___ .. ______ .. __ . __ . ___ " .. __ .... ______ .. _ ........ __ ... ____ ........ _ .... __ . _____ . ___ ........ J 

Proyedo de For1alecim;enro Instilucionel de Is Justicls EJectorsl (USAID -IFES) 

I 

Uc, Agustins Subeldls de Ag08lO 
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AI presionar ESC 0 una vez cargada toda la i,nformaci6n sOlicitada aparecera la 
opci6n de: : I 

Si salecciona asIa opci6n, guetdet~ la informaci6n an al archivo. 
, I I 

GRABAR 

En cambio si cancala, volva~ al Manu Rrincipal. 
, : t 

Podran ser cargados los 10 ultimos lugares donde trabajo el funcionario y los datos a 
ser agregados son: : I 
1.' Nombre de la firma: es el nombre de la firma donde trabajo el funcionario. 

, : t . , 

2. Tel6fono: es el numero telef6nico de la firma nombrada 
: t 

3. Raz6n de retir~: es la raz6n 0 el motivo de retiro del funcionario de la firma 
nombrada. Pueden ser por termino de contrato, des pi dos, renuncia, cierre de la 
firma, etc. I 

I 

4: Periodo: 
Desde: es el periodo en el cual inicia sus actividades en la firma nombrada. Puede 
ser una fecha DIMIA, mes/ailo 6 solamente ailo, pero debe ser menor que el 
hasta. Por ejemplo:noviembre/96 618/09/9661996 

Hasta: es el periodo en el cual finaliza sus actividades en la firma nombrada. 
Puede ser una fecha DIM/A, mes/ailo 6 sola mente ailo, pero debe ser mayor que 
el desde. Por ejemplo:diciembre/96 6 18/1 0/96( 6 1997 

5. Sueldo: es el sueldo 0 salano que el funcionano percibia en la firma nombrada. 
, I 

t 

PIOyec/o de Folfaleclmlenfo InsUtucionei de/a JusUcia Electoral (USAID -IFES) 
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Uc. AguaUns Subeldls de Agoero 
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I I 
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 experlencla laboral 
del funclonario. I I 

: I 

! Proyecto tic FortillCclmlento Instltucional para Sistemas Electorales Dosarrollado por: j 
f FUNDACION lNTERNACtONAl PARA SISTEMAS ELECTORAlES fJFES) lie. Agustma Subcldfa 
L .... _ .... _ ..... _ .... _. __ ... _._ .... _ .... _. _. _. __ '" .... _ .............. _._ ...... __ ...... _. _ .... __ ._ ...... _ 

I 

Modificar 0 Borrar I 

AI aeceder a esta opci6n, podra modificar 0 borrar !datos ya existentes en el archivo de 
experiencla laboral. EI sistema sOlicitara el numero de documento de identidad del 
funclonario para localizarto. I 

i 
1. 5i el dato del funcionario aun no ha sido qargado en el archivo de datos y 

documentos personales, el sistema emitirs el siguiente mensaje: 
I 

Proyecto de Fortelecimiento InBlitucionel de I. Justicl. EJecioraJ (USAID ·/FES) 
. I 

, I 

Uc. Agustin. ,Subeldl. de Agoero 
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I 
2. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archiv~ de experiencia 

laboral, el sistema emitira el siguiente mensaje: 
! I 

I 
I 

I 
I 
: I 

3.i Si la experiencia laboral del funcionario ya ha sido cargado en el archiv~ de 
! experiencia laboral, podren ser modificados todos, excepto el numero de 

documento de identidad, que es un campo Ic~ave . Estos datos modificados son 
! guard ados en ei archivo autometicamente p~r el sistema. 

Los datos a ser modificados son: 

'[ Proyecto ~c Fort.11t'cimlcnto Instltucional p:!r3 Sistemas Elcctoroles Desarroll~do por: I 
FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTOR ALES (IFES) llc. Agustina SubeldfU 

-------------- _ --- ---------------- -------- ------ -- _ .. -------- ,------ ------------ ---,---- -- --- .. ------------- --- .. j 

I 

Proyecto do Fottalocimion/o In.titucional do/a JusUcia Sectoral (USAID ' IFES) 

i 
Uc, AgusUna Sube/dla de AgOero 
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1. 5i el dato del funcionario aun no ha sido I cargado en el archivo de datos y 
documentos personales, el sistema emitira ell'Siguiente mensaje: . , 

I 

2.' 5i eldato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de experiencia 
laboral, el sistema emitire el siguiente mensaj~: 

! 
3. 5i la experiencia laboral del funcionario ya !'Ia sido cargado en el archivo de 

~ experlencla laboral, podre ser visualizado la e
l 
xperiencia laboral del funcionario: 

I I 

I Proyccto de For1atcclmlento Instltuclonal patti Sistemas Electora1es Desarrollado por: 1 
I FUNOAC10N INTERNACIONAL PARA SISTEMAS ELECTORAlES (IFES) llc. Agustina Subcldla I.. __ ._, ________________________________ . _____ . _______ . _____________ . _____ . ____ . ____________ . __ .. _________ . ____ .J 

, 
Proyeclo do Fortatocimlon/o Institucionat do Is JusUcis Eloctorat (USAID • IFES) 

I 

Uc. AguS#ns Suboldls do AgOfJID 
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AI seleccionar esta opci6n, se pueden agregar,1 ~odificar 0 bOffar y ver en panta//a 
vacaciones del funcionario. i 
Agregar 

I 
Para agregar datos al archivo, el sistema solicitara el numero de documento de 
id~ntida~ del funcionario cuyo datos quiere cargar.1 . 

EI N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 dlgitos. Por ejemplo 
permitira hasta el N" 99.999.999. ' 

r:ir AI ingresar el numero de documento de identidad , el sistema desplegara el 
. siguiente formato en cual pod ran ser agrega~os vacaciones del funcionario: 

. : I . ! 

I Proyecto de FortJleclmlanto lostltuclonal pata Sistemas Elcctorales Ocsarrollado por: { 

I FUNOACION INTERNACIONAl PARA SISTEMAS ELECTORAlES (IFES) Lie. Agustmll Subeldia ! ... ~ .--'_ .. -_ ... -- .. _ .. _ ...... - ---- ._- - .. , --- ... , - ---- ._._, .-- .. - -_. -- .- ------- --... - "- ._- -.,. -' -_.- .'" -_. --.. 

Proyecto de Forla/ecimienlo Inslitucional de la Justicia Electoral (USAJD ·IFES) Uc. AgusUna SUbeidla de Aguero 
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I 
AI presionar ESC 0 una vez cargada toda la informaci6n solicitada aparecera la 
opci6n de: '. I 

5i selecciona esta opci6n, guardar€lla informaci6n en el archivo. 

t~~] En cambio si cancala, volver€l al Menu Jrincipal. 

I 

GRABAR 

Los datos a ser agregados son: 

, 
1. AftO: Es el periodo al cual corresponde las vacaciones. 

I 
2. N° DE DIAS: EI sistema contempla casos en que el funcionario no salga de una 

sola vez los dras de vacaciones que Ie corresponde, es decir, sale en dras 
fraccionados. I 
Por ejemplo, si Ie corresponde 30 dras de vacaciones, puede salir 15 dras una vez 
y 15 dras dentro del periodo que Ie corresponde 6 bien puede salir los 30 dias de 
una sola vez. I 

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

I 
(if" En caso de que sea la primera vez que se cargue vacaciones para un 

funcionario, entonces el campo desde aRarecera en blanco, para cargar la 
fecha inicial. EI sistema no aceptara el campo desde en blanco, por 10 que 
aparece en el formato de carga el siguiente mensaje: LA FECHA DEBE SER 
MAYOR A LA ACTUAL I 

I 

Proyeclo de Forlalecimlento tnslituclonal de la Just/cia Electoral (USAlD -IFES) 
I 

Uc. Agust/na Subsldla de Agaero 
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I 
r:tr En cambio, si las vacaciones han sido cargadas de manera freccionede, el 

sistema no permitira cargar una fecha inicial men or a la que aparecera en el 
campo desde, por 10 que aparece en lei formato de carga el siguiente 

, mensaje: LA FECHA DEBE SER MAYOR A LA ACTUAL 

4. HASTA: Considerando el numero de dies yila fecha inicial de vecaciones, el 
: sistema calcula automaticamente la fecha hasta. Su formato es D/MIA 

I 
EI sistema aeumular. los dlas uti/izados y no permitim que sobrepase los 30 
dlas de vaeaelones que eorresponde a un funelonario, emlUendo al siguiente 
mensaJe: 

Modificar 0 Borrar 

AI aeceder a esta opci6n, podra modificar 0 borrar , ya existentes en el archiv~ de 
vacaciones. EI sistema solicitara el numero de documento de identidad del funcionario 
para localizarlo. I 
1. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de datos y 

doeumentos personales, el sistema emitirll el, siguiente mensaje: 

I 

Proyec/D de ForlsJecimlenro Inatltuclonal de la Jus6c1a Elactoral (USAJD ·IFES) 
, , Uc. AgusUna SUbeldla de Agaero 
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2. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de vacaclones, el 
, sistema emitira el siguiente mensaje: I 

3. Si las vacaciones del funcionario ya ha sido cargado en el archiv~ de vacaclones, 
podran ser modificados todos, excepto el numero de documento de identidad, que 
es un campo clave. Pero en caso de que sea lmodificado la facha de inicio de las 
vacaciones, el sistema no calculara automatlcamente la fecha final de 
vacaciones, tendra que hacerlo manualme~te. Estos datos modificados son 
guard ados en el archiv~ automaticamente por el sistema. 

I 
4. En caso de que haya grabado equivocadamel')te vacaciones para un determinado 

funcionario, puede proceder a borrarlo de la siguiente manera: 

I 
r:ir Posicionar el cursor sobre el registro a se~ borrado y prnsionar Ctrl+ T 

r:ir ESC para volver al Menu Principal 

Los datos a ser modificados son: 
I 

1. AI'IO: Puede ser modificado en caso de que haya sido cargado err6neamente. 
I 

2. N° DE DIAS: EI sistema contempla casos en ,que el funcionario no salga de una 
sola vez los dias de vacaciones que Ie corrasponde, es decir, sale en dias 
fiaccionados. I 

3. DESDE: La facha inicial de las vacaciones (defltro del periodo al cual corresponde 
las vacaciones) puede ser modificada. Su formato es DIM/A 

I 
4. HASTA: La fecha final de vacaciones puede ser modificada manual mente. Su 

formato es D/M/A 

Proyeclo de Forta/ocimiento In.tituclonal de Is Jusncls Electoral (USAJD - 'rS) Uc. Aguwns Subeldls de Ag08ro 
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f Proyecto de Fortall;!cfmlonto In5tltuclonal para ~Jstcmas Eloctor:Ms . Oc-sarroflado por: . 1 
I FUNDAC!ON INTERNACrONAl PARA SISTEMAS ElECTORALES (IFES) '" lie. Agustina Subeldfa . " I 
t._~ ~..,:. ,:.: ' ... _ .. : _'_~' . ......:...: _~:,,~~.w .... _. ' .... ..:."~ .. '_._.~H_ ~ .. :_,_._ ~_. _._ .. ~_,_ ..... _._ .. , __ ... __ .~: ___ ... :._ .. _., ;'~v.: __ .:..~:. ~:...: 

<rp"" modlfica' los datos de los campos, en .. ~.n eI ca_ y moclfficarlo. 

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

, I 
La flecha ~ indica el registro en el cual esta posicionado el cursor. 

I 
Las flechas ... y ~ sirven para desplazarse dentro del archiv~, hacia arriba y hacia 
abajo respectivamente. I 

I 
r:ir Para borrar un registro, la flecha ~ debe indicar el registro a ser eliminado y 

presionar CTRL + T; 0 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 primer registro del ejemplo de arriba. 

I 

Proyeclo de Forlaleclmienlo InslitucioneJ de la Jus/icia E1ec1ora1 (USAJD -IFES) 

I 
Uc, Agus/ina Subeldla de AgOero 
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Ver en pantalla 

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: 

I 

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

sistema emitira el siguiente mensaje: I 

3. Si vacaciones del funcionario ya ha sido cargada en eI archivo de vacaciones, 
podran ser visualizadas todas las informaciones referentes a las vacaciones del 
funcionario (las que fueron eliminadas ya no se podren visualizar). 

I 

, . 1 

\ '-.Proyecta de fortal('~lmlento Institu,cIOn.1I,POrn Slsterna<; Electorales , Desilrrollado,pc;>r: '> ,t 
~. FUNDACION INTERNACIONAL PARA SISTEMAS EL:,f:CTCRAl:ES (IFES)· .• lie. A~ustma Subddfa-· ::J '"""' ...... -".~ ..•.......• _.~ __ ..... _~_ .... , ......... _., .,. _ .•..• - ~ .. _ .• _ .' __ , __ .,~ •..• _.g. ,~." __ , .. ,.~. __ ..•. " .. _.~ .• _.;;~_ ..... · ... _.4 ....... _ ••.• _ .. 

Proyecto de FortsJeclmiento Institucional de la Juslicia Electoral (USAID -IFES) 
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Uc. Aguslina Subeldla da Aguero 
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. I 
AI seleccionar esta opci6n, se pueden agregar, modifiea, 0 borra, y ve, en pantalla 
permisos del funcionario. . I , , , 
, I 

Agregar . ; 
I I 

Para agregar datos al archiv~, eI sistema soIicitara el numero de documento de 
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar: 
: ' I . 

EI N° de documento de Identidad permitido les de hasta 8 digitos. Por ejemplo 
permitira hasta el N" 99.999.999. I 
! I 

AI ingresar eI numero de documento de identidadl ' el sistema desplegara el siguiente 
formato en cual podran ser agregados vacaciones: 
: ; I , . 

) Proyoeto de Fort31i~clmlt!-l1to lnsbtuclotlal D"ra SL.,tcm;:,s Elector;)1es ' Ocs;}froil<:ldo por: ! 
FUNOACION INTERNACIONAL PARA SISiEMAS ELECTORAtES (IFES) llc. AgustmCJ Subeldia ! I. ........................... ___ ........ _._. _ .......................... ___ .. _ ...... __ ... _ ......... _ ..... _. _ ..... _ .. _ ..... _ ......... _ f 

AI Ingresar el numero de cedula, apareceri lautomiticamente los 
apeJlidos del funclonario. 

I 

nombres y 

Proyec/o de FottaIeoImiento /na/itucions/ de Is Juslicls EI_ (USAJO .. II'ES) Uc. Aguslins SUbs/dis de Agoero 
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AI presionar ESC 0 una vez cargada toda la informaci6n solicitada aparecara la 
opci6n de: I 

Si selecciona asia opci6n, guardar6 la infonnaci6n en el archivo. 
I 

Cancelar6 el permiso cargado y lendr6 la opci6n de cargar otro permiso. 

I 

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

Los datos a ser agregados son: 

1. 11po de permisos: Los tipos de permisos estSn clasificados de acuerdo a las 
situaciones que se las presenta a los funcionarios. 

I 
A continuaci6n presentamos la tabla de C6digos de Permisos. 

I 

CODIOO DE TIPO Tll'O DE PERMlSD CODIOO DE CLASE 
DEPERMISO DEPERMISO I 

1 ESPECIAL I 
2 MATERN lOAD I 
3 NORMAl 1 I 2 

I 
1 

4 FAMILIAR 2 
3 

Ii SALUO I 

II CAMBIOOE I 
HORARIO I 

Pruyacto de ForlaIecImiento Inslituclonsl de la Justicis EJsc/oraJ (USAJD -IFES) 
I 

I 

I 

CLASE.DE PERMISO 

PARTICULAR 
ESTUOIOS 

OUELO 
PATERNIOAO 
MATRIMONIO 

Uc, Agustina Subeldla de Agllero 
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I 
i. ESPECIAL: son permisos especiales que se Ie puede otorgar aI funcionario 
con una duraci6n da hasta sais mesas I por al'lo 0 180 dias, sin goce da 
sueldo. Este tipo de perm iso, tambien puede sar utilizado de manera 
fraccionada. I 
PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA I 

I 
1. TIPO DE PERMISO: AI cargar al c6dlgo 'I, allado aparecera como tipo da 

permiso ESPECIAL. EI sistama hara automaticamente un saito al campo de 
Fecha desde. . 

2. FECHA DESDE: Cargar la tacha iniciall del permiso. Este campo no puede 
quedar an blanco, pues el sistema no permitira avanzar . 

I 
3. FECHA HASTA: Cargar la tacha final ~el perrniso. Este campo no puede 

quedar en blanco, pues el sistema no permitira avanzar. 
I 

Una vez cargado todos estos datos, aparecera un submenu de: 
I 

Si selecciona asia opci6n, guardar4 Ia infonnaci6n en eI archivo. 

_ Cancelaril eI permi80 carg~ Y landrilla opci6n de cargar otro permlso. 

Presionar ESC, para valver a\ Menu 

En caso que el funcionario, quiera volver a soIicitsr este mismo tipo de 
~~r:~ie: dentro del periodo que Ie corsponde, entonces aparecera un 

r::"p.rO}'%tMe:t(irtntec.1m!iirltQ lii!:fituCioM!.parJ SIs.fJ'!m<'s E:fnctl5r.aI~~.~OeS3rrOnado POI'"':' ..... ""1 "/' 

I".FUIWACION INTERNACIONAL PARA SIS;E,lAS ELECTOR ALES (IFES) .. : .• _ .. '.. lie: AgusliM Subc!dlD • 
6::.~ __ .:~'.::..: .. '-:"':"=.. .. ..:~ ...... ~,; ..... __ : ,,:...........,. .... H .. '-'-" ...... ~,._~_ ...................... .......:...-..~......:.. .. ~l:~_:_~To'_' .::..:n~k.~ .. ....:....:..: .. ~~J. 

Ro)'llClo de Fotfa/ec/mientD instituClonal de la Juslicla Electotal (USAJD .IFES) Uc. Aguslina Subeldfa de Agoero 



• • • • :. '. '. • • • • • .. 
• • • .. '. '. • • I. 
• '. • • .. .. 
• • • '. • • .. 
• .. 
• • • • • • • .'-,----
• 

MANUAL DEL USUARlO /SISTEMA RRHH - VlIlMIn I,D 40 

I 

.r:Ir 2. MA:TERNlD~: .Ei! e1 tipo de permiso!qu~ se Qtorga ~ la fuRGiQ~ I*H' 
matemidad y su duraci6n es de 3 meses 090 dfas corridos.' ' ,,' . 

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA I 
I 

1. TIPO DE PERMISO: AI cargar el c6dlgo 2, al lado aparecera como tipo de 
permiso .M~TERNlDAD. Et sistema hara automaticamente un satto at campo 
de Fecha desde. 

2. F.ECI;IA .o~DE: c.~rg~.la ~a lni~~!,,~ElI permisp. Eate.campo nopuede 
quedar en blanco, pues el sistema no permitira avanzar . 

I 
3.FECH~ HA\l:iTi\: S!! generaautom4ticam~!l!e"consid~~liIndoIQs,90 dr~.cj", 

, permiso correspondiente. I" . ,', , ", 
I 
i 

Una y~~rgado tod~ ~~tos d,~tt:>,s, ~~icera un submeou ~~: 

.SC~~W)Ia.Q~!~.~W1. ,Q1,I~i!@,I" ,ir:I{9,rro!lP!Qn.M.eJ.~iXQ· 

~iii~j C~np~lar~ el permi~ carg.a~y, t~ndr~ la.QPCi~ de ca~,Qtro permiso. 
. . ;.' ' . . . . . '-. " '.",' , ~ 

Presion,ar ESC, para volveral Menu 
• • • > ," ',' •••• ,," , 

En caso que quiera volver a cargar est~. mismo tipo de permiso dl;l"~r.9 del 
periodo que Ie corresponde, entonces aparecera el siguiente mensaje:' ' 

I 

~~fi~o1:'Orl~'&;n:I1€ID~),InSlitUC't~n-.,rp'5fa SlsfCOfa"!(Eleclor.llctr:-:: ::."*.~~:::":"~b(Ls'3rtoi'~(i'd':i10't::-':~~1 
UNDACION mTERNACIONAt PARA siSTHIAS ElECTORJ',tfS {IFES) •. '. l •• -., .. LIe. Agustlna'Subcldfn .: .. 
"~,:", ____ ,_",_""""~_~ __ ",,.,,,,,_ .. ~ ..... __ .... __ .~ .... ,.......,.,_ .. ~_,_. ~ __ 4...-"_ ... _"'_"-"""_'''_'''_'' __ _ 

Pfoyedo de FoIfsIsdmien/o Inslitucionsl de Is JuBlicis EJecIDrsI (USAJD -IFES) 
~ : ~ ;! ... 

~ AguBlinB Subsldls de Agoero 

IT 



• • • • • • • • • • • '. • • • 
: . 
• • :. 
• ,. 
• • • '. • • • • • 

, . 
•• !. '. • • • • • • • • • • • • 

MANUAL DEL USUARJ(JIS/STEMARRHH - V_ 1,0 41 

I 
rJr 3; NORMAW son los permisos normales at que puede seceder el funclonario 

. ya sean por motivos particu/ar9s 0 de estudio (CLASIES DE PERMISO). Este 
tipo de parmiso no puede exceder de 20 dias anuales ya sean corridos 0 
acumulados. 

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA 

I 
1. TIPO DE PERMISO: AI cargar el c6dlgo 3, allado aparecera como tipo de 

permiso NORMAL I 
.2. G!-ASE9 PE PE~MISO: G~rgar ~I ¢digo qe ~Isses ~e permlsos ~ue 

pueden ser 1.PARnCULAR, '2.ESTUDIO.1 Estecampo no puede quedar en 
blanco, pues el sistema no permitira avanzar. 

3. FECHA DES DE: Cargar la fecha inicial: del permiso. Este campo no puede 
quedar en blanco, pues eI sistema no permitirll avanzar . 

4. FECHA HASTA: Cargar la fecha final ~el permiso. Este campo no puede 
quedar an blanco, pues eI sistema no permitira avanzar. 

I 
Una vaz cargedo todos estos datos, apareoera un submenu de: . . I 

Si seJecciona esta opci6n, gu,ardarS1a infonnaci6n en eJ archivo. " . . I . 
Canc:eIara eI permiso cargado y tendrA fa opciOn de cargar GIro pemliso. 

Presionar ESC, para volver al Menu 

En caso que eI funclonario, vuelva a soIicitar este mismo tipo de permiso 
dentro del periodo que Ie corresponde, entonces aparecerll un mensaje: 

I 

I 

Proyec1o de ForlaIecimionto /nali/uciona/ de fa Jusli<:ia fJodorBJ (USA/O .IFES) 

I 
! 

Uc. Agualina Subeldlo de AgQero 
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I 
rJr 4. FAMIUAR: son. {os permisoS .famiIiares tales como; duslo, patemidad. y 

matrimonio. AI aeceder a cualquiera I de estas permisos familiares Ie 
corresponde 3'dias corridos, sin considelal un detelilliliado periodo. 

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA 

1. TlPO DE PERMlSO: ftJ cargar eI c6di§o 4. allado ~ecera como tipo de 
. permiso FAMILIAR. I 

2. ClASES DE PERMlSO: Cargar eI c6;digo de cklses de pmlsoscwe 
pueden ser 1.DUELO, 2.PATERNIDAD, 3. ro'IATRIMONIO. Este campo no puede 
qJJedar en bIanco,.pues eI sistema no.~ avanzaf. 

3. FECHA DESDE: Cargar la fecha inicialldel permiso. Este campo no puede 
q!Jedar en blanco, P.U8S eI si&tema no~ avanzaf . 

4.FECHA HASTA: Sa genera automaticamente, considerando los 3 dias de 
permiso correspondiente. 

Una vez cargado todos estos datos, aparecera un submenU de: 
I 

Si selecriona esla opci6n. ~dara Is informaci6n en eI archivo. 

_ Cancelara e1.penniso ~ Y tendr31a opci6n de cargar OIropermiso. 

Presionar ESC, para volver al Menu 

En caso ~ eI funcionario, vuelva a soIicitsr este mismo ~ de ,permiso, 
entonces aparecera un mensaje: I 

. I 

Proyacto de Fott_1nsIitucionsI de Is JusIk:is EIecIon:I (USAID -IFES) 

.;,---
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I I ' 
r:tr 5. SAltJf): Es at tipo da permiso que sa oloiga al funcionario por motivos de 

salud. AI aeceder a este tipo de permiso 81 funclonario puede usufructuar de 
30 dias corridos de permiso, con goce de sueldo. 1:1 permiso por salud es 
extensible a 60 dias corridos, solo que en ese caso, 30 dias cobrare 
sotamenteet 50% desu suetdo. 

PROCEDIMIENTO PMA LA CARGA 

1. TWO DE PERMlSO: AI cargal' at c6dlg~ 5, allado aparecera como .tipo de 
permiso SALUD. EI sistema ham automaticamente un saito al campo de 
Fecba deade. 

2. fECHA DESDE: Cargar la fecha iniciaI ,del ,permiso. Este campo nopuede 
quedar en blanco, pues el sistema no pellilith a avanzar . 

I 
3. fECHA HASTA: : Cargar la fecha final delpermiso. Este campo nopuede 

quedar en blanco, pues et sistema no pel mith a avanzar. 
I 

Una vez cargado todos estos datos, aparecera un submenU de: 
I 

Si selecciona esta opci6n. guardara Ja informaci6n en eI archivo. 

~~ I '; . . '. ,;;;,~ CanceJara e! permiso cargado y lendra Ja opciOn de cargar otropermiSO. 

Presionar ESC, para volver al Menu 

En caso que eI funcionario, vuelva a soIicitar este mismo tipo de permiso, 
entonces aparecere un mensaje: I 

Proyaclo da FoI1B/8cinliento /nsli/JJcional da /a Jonti<is EIecIorel (USA/D ·/FES) 
I 
I , 
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, 

r:lF I8.CAM~I(' ~HPRARIP: Es el tipo d$1 pmmi$Q an el cu.aJ el filnciPnariQ " 
puedecambiar de horario, con'previo'consentlmiento'del Dpto; de Recursos 
Humanos. 

I?ROCEDIMIENTO PARA LA CAR"A 
"'.'. 

1. TIPO DE PE~MISO: AI cargar el c6dll~o 0, allado aparecer~ como tipo de 

~rm's~ ~!'MB,' 10 PE, ~,'~,~,' ~ ~~malll~ril ~utomatica~l'!~ ~n ~Ito ~I 
campo de ~ha !II~de. " ,', " ' , ' , ' 

2. FECHA DESOE: Cargar la fecha inicial del permiso. Este campo no puede 
qUedar en blanco, pues elsistema no permiti~ avanzaf . 

, I, 
3. FECHA HASTA: : Cargar la'feCha'finaldel pefmiso. Este campono'pUede 

quedar en blanco, pues el sistema no peffTlitira avanzar. " ' I 
4; HORARIO ANTERIOR: Es el horario vigentra que quiere cambiar. 

I 
5. HORARIO ACTUAL: Es el horario,al quejqUiere aeceder. 

Una vez cargado todos estos datos, zparece~ un submenu de: 
I . - .' ______ 0._ 

, Si selecdona esta opcIOn. guardari Is InfonnaclOn en eI an:hivo. 

[:~ :J Cancelan\ eI pennIso cargadol Y ~n\ ~ opcI6n de cargar otro penniso. 

Preslonar ESC; para, volver: aUl/lenu 

, GRAB~R,":, 

En caso que el funclonarlo, vuelva a soIicitalr sste mismo tipo de permiso, 
enton~ aparece~ ~n ~nsaje: I " 

Pmy&cfo dtJ FoI1B/8cimisntO InslJlur:iDn8J dtJ IB Justida E/ecImE/ (USAID -1FES) 

I 

'----------------------------------~--~---------------- ---- --------
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BerraII' 
I , 

En el caso de los perrnisos no podrm ser modifleados los daltos debido a que algunos 
campos son calculadOs autom~ticamente por el siStema, por 10. tanto at acceder a esta 
opci6n, solo podra bonar datos de el archivo de permisos y voIver SI cargar en caso de 
que se haya equivocado. I 
EI sistema solicitara el numero de documento de identidad del funcionario pam 
localizarlo. I 
1. Si el dato del funcionario aun no· ha sido cargado en eI archivo de datoliI y 

documentos persona_. el sistema emitira el iSiguiente mensaje: 

2. Si eIJIos dlferentes tlpos de permisos del funcio,narlo aun no ha sldo cargado en eI 
archivo de pennlsos, el sistema emitirtl el siguiente mensaje: 

I 

PrrJyscto dB _,la,to InstiIudomlI dB Is J_ EI8t:tonJf (USAID ·IFES) 

I 
I 

'---------~---------------------- ---



• :. :. :. :. 
• • • • • • • •• 

: . •• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

I 
MANUAL DEL USUARJO /SISTEMA RRHH - V8IIdcIn t.o I 46 

I 
3. En caso de que haya grabado equivocadamente un tipo de penniso para un· 

: determinado funcionario, puede proceder a ~ de lasiguiente manera: 

Cir Para' boiTar un registro, la flecha.~ debe indicar el registro a ser eliminado y 
: preslonar CTRL+T; 0 bien darle cUe enelcu~ro que sa encuentra a la derecha 

de.la flecha ~ Y este quedarci marcado en· negro, indicando. que el registro seri 
eliminado. Como puede observarse en el primer registro del siguiente ejemplo . 

I I 

! Proyer.to de Forl"IcclmHmlo tnsliluclonnl para SI .. tp.mas Elcctoral1'!9 Dcsarrollado par: 1 
I ~UNOACI6N INTERNACIONAl PARA SISTEMAS ELECTORALES (JFES) lic. Agustina Subeldia j 

i ........... __ ._. _______ •. ___ .... __ . _"_'. '" . __ ......... ___ ,,_. __ .. _. __ .1 

Ao)ecIo de Fata/eci"'BJIo Instifuciomll de IB Justicia ElecIonJJ (USAJD -IFES) 
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Ver en pantalla 

EI sistema solicitara el numero de documento de identidad del funcionario pars 
Iocalizarlo. 

1. Si el dato del funcionario aun no ha sida cargado en el archivo de datos 'I 
documentos personale8, el sistema emitill\eI siguiente menssje: 

I 

'GelO ~e FortalfldmicnlO tn'JtlhlClonal para Sistemas Electorales - . •• • . Oesturolfado por~_. - ill' 
DAcrON ~N_T!=R~A~I!J~_AL~A_Ft~ SI5T~~AS ELES:TO~ALESJIFES) . _ ' .• -.' . - :_~~'i~:'Ag~stina_ ~~.b~l~il1 :-. ---,------------_.-

I 
2. Si elJlos diferentes tipos de permisos del funci9nario aun no ha s1do cargado en el 

archivo de pennlsos y . pretende visualizarlo eI sistema emiti~ el siguiente 
mensaje: I 

, 
Pruyscto da Fol1l118cilllmlllo InstiIucionaI da fa J~ E1BcIDmJ (USAID. rS) 

I 
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I 
3. 5i los pennisos del funcionario han sido cargados en el archivo de peJllmlsos, 

podr6n ser visualizadas lodas las Informaciones que han sido cargadas 
dependiendo de los distintos tipos de permisos 8\ que puec:le aeceder el 
funcionario. I 
EI siguiente ejemplo, considera eI caso en que el tipo de permiso es el c6digo 5 
que corresponde a SAlUD. . I 

. . n~htur:lOlll'l' par" S~tp.mM Elector:tles • . .• . .. -. 'Desar~'-- -. 
l P,6.'RA SIS'rEMAS'~lI::CTORALE5 (IFES) .- - • ~_. ~._ - ',='.- Cic' .. A .- .. ,,- "'~"'-'- -~.-.- --.,~.-"-. 
~-""""""_.~""'~J __ ~-"'-"' _____ 

Los registros que fueron eliminados ya no I podrfm ser visua/izados. 

~ d9 _,nstiIudonaI d9 fa Jusficia E18CIor&1 (USAID ·IFESl Uc. AQr-... _/a d9 AgOaro 
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.. I 
AI seleccionar esta opci6n, se pueden agregar, ·modifiesr 0 borrar y ver en pantalla 
ascensos y traslados del funcionario. 

Agregai' 

Para egregar datos al archiv~, el sistema sollcltart &1 numaro de documento de 
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar; 

I 
EI N° de documento de Identidad permitido es de hasta 8 dlgitos. Por ejamplo 
permitinll hasta el W 99.999.999. 

r:iF AI ingrasar eI numero de documento de identidad , el sistema desplegeJa el 
siguiente formato en cual podrlin ser' ag~ados ascensos y traslados del 
funcionarlo: I 

I 

AI presionar ESC 0 una vez cargada toda Ia informaci6n solicitada aparecerli la 
opcl6n de: I 

I 

SI selecciona asia opcl6n. guardarala InformaciOlt en el archivo. 

~~';j Cancela. ywelve al Menu Principal. i 
ProyecIo de FottBJec/miBlllo Inslituclonsl de fa Juslicia EltJcfotB/ (USAtD -IFES) 

I 

Uc. Aguatina SubeJdla de AgOsto 

I 
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r I '" ~'! ' 

Microsoit Visual FoxPro' .,' . , - , - . , 
. . .... . --, . . , 

Los datos a ser agregados son: 
I 

1. Dlsposlcl6n: Las dlsposiclones de ascensos 6 traslados pueden ser; 
i.RESOLuclON, 2.NOTA If 3.0TRAS. EI sistema no permitim ingresar un c6digo 
diferente a 1, 2, 3. Si cargO un c6digo errOneamente y aceptO la carga, podr6 
cancelar y volver a cargar. I 

2. Nllimero: Corresponde al numero de la disposjcl6n. En caso de que la disposiciOn 
no tuviere numero, entonces este campo puede ir en blanco. 

I 
3. fechm: es la facha que se emitiO la di!JPosici6n, pues generalmente las 

, resoluciones 0 notas llevan una tacha. Este campo no puede Ir en blanco, pues el 
sistema no permitir6 avanzar. I 

4. Motlvo: que originO la resoluclOn, nom u otras y que pueden aer; URASLADOS 
2.ASCENSOS, 3.0TROS. EI sistema no permitimiingresar un c6digo diferente a 1, 2, 
3. Si carg6 un c6digo err6neamente y acept6 11a carga, podm cancelar y volver a 
cargar. I 

I 
5. Secc16n: al cual corresponde el funclonario que sem ascendido 0 trasladado. EI 

sistema no permitim ingresar c6digo 0 . AI ingresar el c6digo, al lado aparece a 
que secciOn pertenece el funcionarlo. I 

La lista de c6digos se adjunta en e/ anexo. I 
I 

6. Cll~egorfa: al cual corresponde el funclonario que sem ascendido 0 trasladado. En 
caso de no conocer la categorla, entonces este campo puede ir en blanco. 

I 
7. SlDeldo: corresponde al sueldo que percibir6 el funclonario, en caso de ascenso y 

si as traslado, el sueldo que percibe actualmente. B sistema no permitira sueldo 0 
I 

Prr1yscto de FoItBlscimisnto InstifucIonsJ de Is Jus/icIa E1ec/crE/ (USAID ·IFES) 

I 
I 
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Modificar 0 Borrall' 

AI aeceder a esta opci6n. podra modificar 0 borrar datos existentes an el archivo de 
ascensos y traslados. EI sistama solicitara el numero de documento de idantidad dal 
funcionario para localizario. I 

, 
1. 5i al dato. del funcionario aun no ha sido cargado an el archivo de daws If 

il1ocumentos pel'8onales, el sistema emitira el siguiente mensaje: 
I 

2. 5i al dato del funcionario aun no he sido cargado an el archivo de aacensos y 
tnlalados, el sistema emitira el siguiente mensaje: 

I 

ProyecIo de FottBleclmi8nlo InslitucionsJ de/a Justicia E/6cIorBI (USAJD -IFES) 
I 
I 
I 
! 

/.Jc. Agustina Subeldla de Agll8rO 
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I 
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3. 51 los ascensos 0 traslados del funcionario h~n sido cargados en el archive de 
, ascell1SOS y traslados, podrsn ser modificados lodos, excepto disposici6n, motivo 
y el numero de documento de identidad (campo clave). Estos datos modificados 

, son guardados en 81 archivo automaticamente por el sistema. 

I 
4.' En caso de que haya cargado err6neamente disposlci6n 0 motlvo, procedSi a 

, ellminarlo de la slguiente manera:, 

~ Pars borrar un registro, la 1Iecha .... debe i,ndicar el registro SI ser eliminado y 
preslonar CTRL + T; 0 bien darle clic en el cuadro que se encuentra a Ia derecha 
de lSi 1Iecha ~ y este quedara marcado en negro, indicando que el registro serll 
eliminado. Como puede observarse en el primer reglstro del siguiente ejemplo . 

, 

Proy8cIo de ForlBl8cimiBilto InsIiluci0n8/ de la Justicia ElactorB/ (USAID- tFES) 

I 
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Veil' en pantalla 

EI sistema solicitara el numero de documento de identldad del funcionario para 
localizarlo. 

I 
1. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de datcB )! 

document08 p8l"8onale9, el sistema emitirc\ eI siguiente mensaje: 
I 

I 
2. Si los ascensos 0 traslados del funcionario a'ln no ha sido cargado en el archivo 

de asceM08 y trasiad08 Y pretende visualizarlo eI sistema emitln!! el siguiente 
mensaje: I 

ProyecIo de Fortaleclmienfo InslitucionsJ de Is JusticIs EJactorsI (USAlD· 'rS) Uc. Agua1in& Sub8ldla de AgOsm 

I 
I 
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3.; Si han side cargados ascensos 0 trasladosi del funcionario en al archivo de 
: 88CGn80S y traslados,. podrc\n ser visualizadas todes las informaciones 
, referentes a los ascensos y nalados. I 

, 
ProyBcto 119 FodBIecimisnto InstitucIonaJ d9/a Jus1IciB EI6cIoreI (USAJD -IFES) 

! 
I 
I 
I 

Lie. Agustina Sub8ldla 119 Ag/lem 
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I 
AI seleccionar esta opci6n. se pueden agregar, modfficar 0 borrar y var an pantalla 
~nas disciplinariaslapercibimientos del funcionario. 

Agregar 

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

I 
EI N° de documento de Identidad permitido as de hasta 8. dlgitos. Por ejemplo 
permitira hasta el N° 99.999.999. 

r:Jr AI ingresar el numero de documento de identidad • el sistema dasplegara el 
'siguiente formato en cual podran ser agregados penas 
: disciplinariaslapercibimientos del funcionario: I 

AI preslonar ESC 0 una vez cargada toda Ia informaciOn sOlicitada aparecera Ia 
opciOnde: ! 

. ,. . I 
51 selecciona esta opcf6n. guatdan!lla informaciOn en el archlvo. 

l?ilita~:j cancela. y vuelve al Menu Principal. I 
GRABAR -

Proysdo de Fot1Bl8cImi8ntolnstituciomll de/a Justicfa EJac/on!J (USA/D -IFES) Lie. Agustina Subsldla de AgiJatD 

I 
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Micr~soft Visual Fo~Pro ", ' " . ,'~" '- I I", co,, ~ 
, . 

I 
Los datos a ser agregados son: I 
1. Disposiclon: Las disposiciones de penas disciplinarlaslapercibimientos pueden 

· ser; 1.RESOWCI6N, 2.NOTA Y 3.0TRAS. EI sistema no permitiril avanzar si ingresa 
un c6digo diferente ai, 2, 3. Si carg6 un c6digo err6neamente y acept6. la cargJ!, 
podra cancelar y volver a cargar. I 

2. Nunwro: Corresponde 1311 numero de 1131 disposici6n. En caso de que 1131 disposici6n 
no tuviere numero, entonces este campo puede:ir en blanco. 

, 
I 

3. Fecha: es la fecha que sa emiti6 la disposici6n, pues generalmente las 
· resoluciones 0 notas lIevan una fecha. Este campo no puede ir en blanco, pues el 
sistema no permitiril avanzar. I 

4. Motlvo: que origin61a resolucl6n, notas u otras.IEI sistema no permitir;li ingresar un 
· c6digo O. AI ingresar el c6digo, al lado aparece el motivo de las penas 
disciplinariaslapercibimientos en el que incurri6 ~I funcionario. 
La lista de c6digos se ad junta en e/ anexo. ' 

I , 
5. Sancl6n: que se dispone a las penas disciplinarias y pueden ser; 1JfERBAL 

2.ESCRlTA 3.0TRAS. EI sistema no permitira avanzar si ingresa un c6digo diferente a 
1, 2, 3. AI ingresar el c6digo, allado aparece sanci6n. 

I 
6. Grav~ad: Pueden ser de 10 0 20 grados dependiendo de Ia gravedad de las 

penas disciplinarias en el que incurri6 el funcionario. EI sistema no permitiril c6digo 
0, entonces este campo puede ir en blanco. . I 
Debe cargar 1 para 10 grado 

2 para 20 grado 

I Proyecto da FOl_ni81,fo 1ns/i1uc1an81 da Is JustIt;ja E/BI:IotIlJ (USAID -/FES) 
I , 
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IIIlodificar 0 Borrar 

AI seceder a esta opci6n. podra modificar 0 borrar datos axistentes en el archivo de 
penas disciplinariaslapercibimientos. EI sistema solicitara el numsro de documento de 
identidad del funcionario para localizarto. I 
1. Si. el dato. del funcionario aun no ha side cargado en el archivo de datlos If 

documentos personale8, el sistema emitirli eI siguiente mensaje: 
I 

2. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de [penas 
«fIl8clplinarlaalaperclblmlentos, el siste1 emitir6 el siguiente mensaje: 

f'my8cto de _,iBtrtO Insfitucfons/ de Is Justic/s E1actors/ (UiD. IFES) Lie. AgustJns SUIJaIt1ls d8 AgOatD 

I 
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1 
3. Si las penas disciplinariaslaperciblmientos del funcionario han sldo cargados en al 

archivo de penu dlaclpllnarlaslaperclblmlentos, podrlin ser modificados el 
numero de la dlsposici6n y la fecha. Estos'datos modificados son guardados an el 
archivo automliticamente por el sistema. 

4. En caso de que haya cargado err6neamenie disposicl6n, motiv~, sancl6n 0 
gravedad proceda a eiiminar eI registro de la slguiente manera: 

I 
r::ifr Para borrar un registro, la flecha ~ dl1!be indicar el registro a ser eiiminado y 

presionar CTRL + T; 0 bien darle clic en eI; cuadro que sa encuentra a la derecha 
de la flecha ~ y este quedara marcado ~ negro, indicando que e\ registro sera 
eiiminado. Como puede observarse en eI primer registro delsiguiante ejemplo . 

I 

~o da FortaJec/mIenfo InstiIuciotraI da fa J_ E1sc/onJJ (USAIO -IFESJ 
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I 

I 
I 

: Ver en pantalla , 

, EI sistema sollcltara el numaro de docurnento de identidad del funcionario para 

, localizarlo. I 
'1. 51 el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de datos ]I 

documentos personates. el sistema emltir' eJ slguiente mensaJe: 
I 

: 2. 51 las penas dlsciplinariasJaperciblmlento d~1 funcionario aun no ha sldo cargado 
en el archlvo de pena. dlsclpllnariaslaperclbtmJentos y pretende visualizarlo eI 
sistema emltin\ el slguiente mensaje: 

I 

Aoyecto d8 Fot1BJ&cimisnfo /1/SIitudon8/ d8/a Justicia EJactornJ (USAID ./FESJ Lie. Agus/fna Subsld/a d8 AgOmu 
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3. Si han sido cargados los apercibimientos !del' funcionario en el archivo de pense 
OIlsclplinarlasisperclblmlentos, podrcin ser visualizadas todas las informaciones 
referentes a las mismas. I 

I 

Pmyocto ria For1skJcimitmfolnstitucionBl rla/a Jus/fcI8 EJoctonII (USAID - IFES) 

1 

I 

1··----, I 
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AI ~!e.cciona~ esta opci6n, se pueden agregar, modificar 0 borrar .I! ver- en pan(ella· 
te,rf(linQ defunciones.del funcionario. 

Agregar 

Para. agregar datos at archivo, et sistema solicitara: et numero, de, documento 'de, ' 
id,entidad del funcionario cuyo datos quierecargar. 

I 
1 

EI 'N° de documenta de Identidad permitido es de hasta 8 drgitos. Por ejemplo 
permitira hasta et W 99.999.999. 

(iF' AI ingresar el numero de documento ,de idef\tidad , el sistema desplegara. el 
,siguiente formato en cual pod ran ser agl-eg:ad()s tarmino de funciones del 
! funcionario: 

AI presionar ESC 0 una vez cargada toda la InfC)mlac:i6n solicitada aparecera la 
opci6n de: 

SI selecciona esla opci6n, guardara la infonnaci6n en el archivo. 

~i'Jil~~1'r:ll?~ II ,t~~,~Jll Cancela" y vuelve al Menu PrincipaL 
I 

Proyecto de Fottsleclmlenlo InsOluclon81 de Ie JusUcI. fleclornl (USAI()'IFfSI Lie. Agustins Subeldls de AgOero 

------------------ -----
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I Los datos a ser agregados son: 

1. Dlsposlcl6n: Las disposiciones de termino de funciones pueden ser; 
1.RE;,SOLUCION, 2.NOTA Y 3.0TRAS. EI sistema nQ' permitira avanzar si ingresa un 
c6digo diterente a 1, 2, 3. Si carg6 un c6digo err6neamente y acept6 la carga, 
~ra cancelar y volver a cargar. I 

1

2. NumerQ: C.orresPQnde 81 numerQ de la disPQsici6n. En caso de que la disposici6n 
no tuviere numero, entonces este campo pUedeirien blanco. 

I 

i3. Fecha: es la techa que se emiti6 la dispqsici6n. pues' generalmente las 
resoluciones 0 notas lIevan. una techa. Este campo no puede ir en blanco, pues el 
sistema no permitira avanzar . 

4. Motlvo: que origin6 el termino de funciones y pueden ser; 1.RENUNCIA 2.CESE 
3.0TROS. AI ingresar el c6digo, al lado aparece ell' motivo del termino de funciones 
del funcionario. 

5. Caracter: es el porque del motivo que Qrigin6 el .ermino de fi.mciones. PQr ejemplo 
I pueden familiar, estudio, otros. 

Proyeclo de ForlaJeclmlenlo InsU/uclonal de la JusUc/a E/eclOllll (USAID-IFESI . Uc. Agustin. Subeldl. de AgUero 

• • ~-----~---------------. t ---------- ---
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Modificall' 0 Borrar 

AI aeceder a esta opci6n, podra modificar 0 borrar ~atos existentes en el archivo de 
termino de funciones. EI sistema solicitara el numero de documento de identidad del 

I funcionario para localizarlo. I 

I 

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

I 

2. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de t6rmlno de 
funclones, el sistema emitira el siguiente mensaje: 

I 

I Pro --~-O-de-Fo-rt-al-6cl-m-IG-nto-l-n.-titu-cl-on-SI-de-IS-J-Us/i-·Cf-'s-S-ectora--I (-USA-Il)./-F-e-S)-:----LJc-. Ag-us/i-n-. S-ube-ld-I.-de-AgQ-.-,o-
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1 

3. Si el termino de funciones del funcionario ha sido cargado en el archivo de 
t6rmlno de funclones, podran ser modificados el numero de la disposici6n, la 
facha y caracter. Estos datos modificados son guardados en el archivo 
automaticamente por el sistema. 

4. En caso de que haya cargado err6neamente disposici6n y motivo proceda a 
eliminar el registro de la siguiente manera: : 
I 

(if' Para borrar un registro, la flecha II>- debe in~icar el registro a sar eliminado y 
presionar CTRL + T; 0 bien darle clic en el cuadra que sa 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 . 

Pro~ de FottaJeamien/o fnstituclonel de Ie Justicia E/ectore/ (USAfD-lFES}1 Uc. Agustlna Subeklla do Agooro 

I -.. -----.------
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Ve~ en pantaila 

EI sistema solicitara el numero de documento de identidad del funcionario para 
localizarlo. I 
1. Si el dato del funcionario aun no ha sido cargado en el archivo de daioa 'I 

documentos personales, el sistema emitirtl el siguiente mensaje: 
. I 

2. Si el tarmino de funciones no ha sido cargado en el archivo de t6rmino de 
funciones y pretende visualizarlo el sistema emitirs el siguiente mensaje: 

I 

I __________________________________ ~-----------------------

, Proyecto de ForlsJecim/ento Ins/itucionaJ de I. Juslicl. Electoral (USAJD-IFES) I 
I 
I 

Uc. Agustin. Subeldl. de AgOero 
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I 
3. Si ha sido cargado termino de funciones del funcionario en el archivo de termlno 

de funclones, podren ser visualizadas todas! las informaciones referentes al 
mismo. 

I------------------~-----------
'Proyecto de Fot1alecimlento Instilucions! de la Justicia Electors! (USAlD-IFES) Uc. Agustlna Subeldla de AgOaro 

• I .----_ .. 
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seleccionar esta opci6n, se pueden agregar, modifiesr 0 borrar y var an pantalla 
certifiesdos de trabajos solicitados p~r el funcionario. 

Agregar , 

Para agregar datos al archiv~, el sistema solicitara el 
identidad del funcionario cuyo datos quiere cargar. , , 

numero de documento de 

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

r:r AI ingresar el numero de documento de identidad , el sistema desplegare 91 
siguiente formato en cual podren ser agregados certificados de trabajo del 
funcionario: I 

'AI presionar ESC 0 una vez esrgada toda la informaci6n solicitada aparecere la 
'opci6n de: I 
I 51 salacciona asts opci6n, guardar6 la informacl6n an al archivo . 

I r~liI4:~ Cancela, y vuelve al Menu Principal. I 

Pro)lllClo de Fot1afecim;enlo Insfitucionsl de la Jusficla EIec/orsi (USAID-IFES) lie. Agusllna Subeldla de AgOero 

· --------, 1---' • -----------------------' 
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, 
: Los datos a ser agregados son: 
, I 
11. Fscha: es la fecha en que se emiti6 el certificado de trabajo. Este campo no 
I puede ir en blanco, pues el sistema no permitira avanzar. 
I I 
12 Obssnracl6n: cargar las observaciones que crea pertinente, como por ejemplo, 
I . para que solicito el funcionario el certificado 'de trabajo y pueden ser para 

prestamos, particulares, etc. I 

PrDyecto de ForteJecimiento InslitucioneJ de/a JusUcla EJectore/ (USAID-IFES) Uc. AgU8llna Subeldla do AgIlero 

, I ------' 
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Modificar 0 Borrar 

AI aeceder a esta opci6n, podra modificar 0 borrar. datos existentes en el archivo de 
certificados de trabajo. EI sistema solicitara el numero de documento de identidad del 
fun:ciOnariO para localizarlo. I 
1. 5i el dato del funcionario aun no ha sido ~rgado en el archivo de datos l' 

;documentos personales, el sistema emitira el siguiente mensaje: 
, I 

2. 5i aun no ha sido cargado certificados de trabajo en el archivo de cartiflcadoa de 
trabaJo, el sistema emitira el siguiente mensaje: I 
I • 

i PrDyecto de Fo/taJec/mlento InaUtucionaJ de la JuaUci. Electoral (USAJD-IFES) I Uc. AguaUna Subeldla cis AgOero 
, 
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I 
3. Si los certificados de trabajo han sido cargados en el archiv~ de certlilcados de 

trabajo, podran ser modificados todos, excepto el numero de documento de 
identidad (campo clave). Estos datos modificados son guardados en el archiv~ 

I 

14. 

automaticamente p~r el sistema. I 
1 

En caso de que haya cargado err6neamente un ~istro preceda a eliminarlo de la 
siguiente manera: 1 

I 
I r:ir Para borrar un registro, la flecha ~ debe indicar el registro a ser eliminado y 

presionar CTRL+T; 0 bien darle clic en el cuadrp 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 primer registro del siguiente ejemplo . 

I 

'Proyeclo de Forta/ecimlen/o InslitlJcionei de la Jus/icia Electoral (USA/D-IFES) Uc. AguaIIna Subeldla de AgOero 

I 



., .' .. • • .; .' • • !., 

\·i I., 
i·1 · .0 
, ' • .: .' .' .: .: 
.: 

I ., .: .' .: 
• .: 
• .: 
• • • • • • • • • • • '. • ;. :. 
• • 

MANUAL DEL USUARIO /SISTEMA RRHH - Vensl6n 1.0 

Ver en pantalia I 
I 

EI sistema sOlicitara el numero 
localizarto. 

de documento de 

I 

71 

identidad del funcionario para 

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

I 
2. Si los certificados de trabajo no han sido cargai:los en el archivo de certlficados 

de trabaJo y pretende visualizarto el sistema emitira el siguiente mensaje: 

I 

Proyecto de Fo/ts/ecimlento Ins6tuc/ons/ de I. Jusfic/. Electoral (USAJo.tFES) Uc. Agustin. Subeldla do AgOero 

L-________________________________________________ ~ _____________ ~ 
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3. Si han sido cargados certificados de trabajo del funcionario en el archivo de 
certlflcados de trabaJo, podran ser visualizadas todas las informaciones 
referentes al mismo. ! 

I 

I--------------------~--------------i Proyec/O de FodaIeclmlento Inslitucionsl de la Justicia Elecloral (USAJD-IFES) Uc. Agusllna Subeldla de AgOero 
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I 
AI seleccionar esta opci6n, podra obtener 
solicitados por los funcionarios. 

informes referentes 

I 

a los permisos 

Para obtener el informe tendra que proveer al sistema un rango de fachas (pueden 
semanal, quincenal, mensual, etc.), por 10 que debars completar los campos: 

I 
1. FechSi desde: es la facha inicial y no puede ser mayor que la facha hasta. Este 

campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitirs avanzar. 
I 

2. FechSi 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 permitirs avanzar 

I 
EI siguiente formato debe ser completado para obtener el informe: 

I 

Proyecto de Fortaleclmienlo Insfflucfonal de la Justicfa Elacloral (USAID-IFES) Uc. Agustina Subeldla de AgOero , 
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AI presionar ESC, eancela y vuelva sl Menu Principal 
. 

. Pantalla . Desplegam el informe por pantalla. 

I fij\'~ 1 1 .;; 1 j.riiPff./,!~, '''1> Imprimir6 el informe. 

AI desplagar el informe por pantalla podrfJ quitar ell menu de PANTALLA, IMPRESORA. 
hacienda clic fuera del informa. 

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

Proyeclo de Fortslecimlento Institucional de Is Justicis Electoral (USAID-IFES) LIe. Aguatlns Subeldls de AgOero 

I 
I 
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. I 
rlJ" Ellnforma a sar vlsuallzado 0 Impreso es el slgulente: 

I 

1 ra. P"a"ina Paclina anterior 

JU§TICIA ELECTORAL 

....... ....,.Cerrar menu 

el informe 

Pagina: 1 
Fecha : 08/05/98 

Permisos solicitados desde 15/01/98 hasta 30101/98 

C.I N° Nombre y Apellido 

Tipo de permiso: MATERNIDAD 
Clase de permiso: 

I 
Fecha del Permiso 
Desde Hasta Dias 

799.251 MARIA JOSE GONZALEZ RIQUELME 15/01/98 14/04198 90 
1.481.452 FELICITA HERMOSILLA 19/01198 18/04198 90 

Tipo de permiso: NORMAL 
Clase de permiso: PARTICULAR 

898.251 JOSE MANUEL AGOERO S. 20101198 22101198 3 
1.581.452 JOSE AUGUSTO MEAURIO 23101/98 23101198 1 

Proyeclo do Fortaloclmlonlo IMtituclonal dola Juollcla E1ectora'-IFEiSAlD 

, 
EI Informs eata ordenado por C6dlgo de tlpo de perm iso, clase ds perm iso, N° 
de documento de Identidad Y fecha. i 

, Proyec/o do Fortalodmionto Ins/itvcional do la Justicia EJoc/oraI (USAJD-IFES) I Uc. AgU9llna Subeldla do Agoero 
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seleccionar esta opci6n, podre obtener informes referentes a los ascensos 0 

Itrasla'cJos de los funcionarios. I 
Para obtener el informe tendra que proveer al sistema un rango de fechas (pueden 
semanal, quincenal, mensual, etc.), por 10 que deberS completar los campos: 

1. ~eCha desde: es la fecha inieial y no puede se~ mayor que la fecha hasta. Este 

I
' campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitira avanzar. 

. I 
,2. Fecha hasta: es la fecha final y no puede ser r;nenor que la fecha desde. Este 

campo no puede ir en blanco, pues el sistema no permitira avanzar 
I 

lEI siguiente formato debe ser completado para obtener el informe: 

1 1 

~
royccto de F~rtalcclmlento Instltuclonal para Sistemas E!cctorales OQS:lfroll~do po~: L, ,"', , ... ' ."i 
UNDAC~?N"~T.E.i'rlACtON')L eARA SIST.EMAS:~"~CTOR~lES (IFES): . " ... ' ,:: li~.:~~\,~t'ii~a;S.Ubliid!":'r· :.' '~:'; -;:1 

.-~-.::.:..-~--..:--:. .... ~,--- ......... ,~~--..:... .. - ... ~ .... -... ~ ... --~~~-. .::~ .. :...:.-~~...:~~~ 

'Proyeclo de Forlalecimlen!o Insmucionel de la Juslicia Eleclorel (USAJD-IFES) I 
, I 

Uc. Agustin. SubekU. de AgOero 

----------------------------------- ------
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',"''; , ""''J~, Oesplegara el informe por pantalla. \ 

, ~;B ''''''............ I 
AI desplegar el informe por pantalla padrtJ quitaf e/\menU de PANTALLA, IMPRESORA, 
hscienda clic fuere del informe. 

En caso de que no se encuentren datos dentro del rango proveldo. el sistema emitira t siguiente mensaje: \ 

Proyecto d. ForlBloclmi.nlo Instilucionol de 10 Juslicio Electore/ (USAID-IFES) Uc. Agustino Suboldl. do AgOero 
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\ ""'""-"""'"""'''''''''"---'' \ 
. \ 

\ EI informe a ser visualizado 0 impreso es el SigUientr 

\ Pagina siguiente pagina 
, \ 
, 

\ menu 

\ 

\ 

Ascensos y Traslados realizados desde 15/01/981 hasts 30/01/98 
\ 

C.I N" Nombre y Apellido 

Motivos: TRASLADOS 
799.251 MARIA JOSE GONZAlEZ RIQUELME 

1.481.452 FEllCITA HERMOSllLA 
\ Motivos: ASCENSOS 
, 898.251 JOSE MANUEL AGOERO S. 

\ 1.581.452 JOSE AUGUSTO MEAURIO 

I 

I, 

Disposici6n 

I 

\ 
RESOLUCION 

NOTA \ 

=1 
Proyeoto de FOrlaleclmlenlo lnalilucfonal de Ie Jualld. Eleetoral-IFESNSAlD 

\ , 
1 

N" Disposici6n 

345198 
124198 

360/98 

78 

Fecha 

141<W98 
18104/98 

22101198 
23101/98 

EI informe esia orden ado por C6digo de motlvos, N° de documento de identidad 
I y fecha. , 

I, 

Proyecto c/fJ ForIB/8Cimlento Inslilucfonel c/fJ I. Justici. Electoral (USAI()./FES) Uc. AgU8lfna Sld>eldl. de AgOero 

\ 
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I \ 
AI seleccionar esta opci6n, podra obtener informes referentes a las emisiones de los 
certificedos de trabajos solicitados por los funcionarios, 
I \ 
I;'ara obtener el informe tendril que proveer al sistema un rango de fachas (pueden 
semanal, quincenal, mensual, etc.), por 10 que debera completar los campos: 
I \ 

1. Fecha daade: es la fecha inicial y no puede ser lTIayor que la fecha hasta. Este 
\ campo no puede ir en blanco, pues el sistema no 'irmitira avanzar, 

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

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

I \ 

I'l~proyccto'de forta!ed:m\e~\o InstuuclonDI para Slstcnl:'l.S E!cctoralC!s ',' ' D~sarrollai:lo pdr.. ,~~;).:. ~ .:..: t 
1 r:YNOACION IkfERNA(HO~Al PI\RA,6ISTEMAS ELECToRALES (IFES) Lie. ,Agustll1~ ~~lbpl~,I~::, ; " f~'J 
""-'-,-,--..---,--... -.-, ... -,-.. ,-"-~,-,--.,-,.!....-..:-",,.~,~.~}-\ 

AI pre,sionar ESC, cancela y vuelve al Menu Principal 
r~ , • 

, 'pantalla Dasplegani al informa por pantalla. 

~~!;~~~; "lI;;:~1 Imprimini ai informa, 

Pro)8Clo de Forta/ecim/ento InstitucJonal de la Juslicia EJectoral (USAJD-IFES) \ .............. -
\ 
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I---------------------------=------~------=======-----=---= , 

I 
, Al desplegar el informe par pantalfa podrfJ quitar el menti de PA,IIfTALl.A. IIWPRESORA. 
I haciendo clic fuera del informe. \ 

\ \ 

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

Proyecto de FoIta/eCimien/o Inslituclon.1 de I. Juslici. EI9dofB1 (USAID-lFES) Uc. Agustin. Subeldr. de AgOero 
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\~ 

\ 
I 

\ 
\ 
I 
\ 

\ 

\ 
I 
I 

\ 
" EI informe a sar visualizado 0 impreso es el siguiente: 
I \ 

Pagina siguianta pagina 
I 

C8IT8rmanu 

:.L~f+ Imprimir 

~~~~ 
1ra. P'6Ciina'rpacina antarior Carrar al informa 

JUSTlICIA ELECTORAlL Pagina: 1 
Fecha : 08/05/98 

Certificados de Trabaios solicitsdos desde 15/01/98 hasts 30/01/98 • . I 

799.251 
1.481.452 

898.251 
1.581.452 

Nombre y Apal/ido 

MARIA JOSE GONZAI.EZ RIQUELME 
FElICITA HERMOSILJ.A 
JOSE MANUEL AGOERO S. 
JOSE AUGUSTO MEAURIO 

\ 
Obsarvaci6n 

Pr6olamo 

Pr6stamo 
Pr6alamo 

\ 

Fecha 

14104198 
18104/96 
22105198 
23/08198 

, -------------------------=--------~-------==--=-----: Proyecto de FOr1Blecfmlento InsUtuclonal de Ja JuaUcfe Electoral -IFESIUSA/D I 
\ 
I 

I 

Ellnforme esta ordenado por C6digo de motlvos, N° de documento de Idantidad 
y facha. \ 

\ 
Proyucto de Foltalecimienlo InslituCionsl de Is Juslicis Electoral (USAlD.fFES) \ Uc. Aguallna Subeldls de AgUero 
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I 

Con esta opci6n, podre dar de baja a un funcionario determinado, la misma consiste 
en eliminar al funcionario de todos los archivos del SISTEMA RRHH. 
IEste procedimiento se realiza cuando el funcionario deja de pertenecer al TSJE y los 
Idatos del mismo son guardados en un archive:) hist6riCo. 
\ I 
AI seleccionar la opci6n de Borrar datos del funcionario, el sistema solicitara el 
n«imero de documento de identidad del funcionario a ser dado de baja. 
I I 
Una vez ingresado el numero de documento de identidad del funcionario, el sistema 
emitire el siguiente mensaje: \ I ' 
I 

i 
I 

(ir Si confirma BORRAR, entonces, eliminare la funciol')ario del SISTEMA RRHH. 

\ 
I 

r:ir ' En caso contrario, saldrs al Menu Principal 

\ , 

\ 

Proyec/D de FottaJecimienfo InatittJcionai de Ie Jusllcia Electoral (USAJD.fFES) Uc. Agustina Subeldl. de AgOero 
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Ii, I 
Esta opci6n rea/iza COpias da respa/do, da los archivos ".OBF del SISTEII/iA RRHH, a las unidades (AlB). 
I 
f' salaCCionar esta opci6n, al sistama pregunfa: 

DESEA REAUZAR COPIAS DE RESPALDO (SIN) I 

Antes de seleccionar (SIN), asegurese de que la tecla de sobrescribir este activa. 
I 

'f AI presionar 
I 

I 
<=D" (Entar), el sistama amitira al siguiente mensaje: 

I 
I 

, 

wi Eo "'"so .finnatlvo (8), ., "._ em.", eI '~";"'r mensajec 

I 

AI aceptar, el sistema solicitarlla unldad (AlB), debe'" Ingresar la unldad y 
se reallzarln las Coplas de respaldo de los archivos *.DBF del Sistema a 161 
unldad se/accionada. Luego de coplar todos los archivas 181 Sistema 
I ' retoma automltlcamente al Menti Principal. II 

, I 
Utilice ESC para cancelar 
I 

Proyecto de FortaJecimienfo ins/ituCionel de la Just/Cia E1BC1oraJ (USAID-IFES) 

Uc. Aauatln. SUba/dl. de AgOero 
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I;sta Opci6n restaura las copias de respa/do de los archivos ·.OBF que se encuentran 
in los diskettes. I 

AI se/eccionar esta opci6n, el sistema pregunta: 
I 

DESEA RESTAURAR LAS CaPIAS DE RESPALDO (SIN) 
I . i 

A,ntes: de se/ecCionar (SIN), asegurese de que la tecla de sobrescribir este activa: 
I 

r:ir AI presionar ~ (Enter), el sistema emitirs el siguiente mensaje: 
I 

r:ir En caso afirmativo (5), el sistema emilirs el siguienle mensaje: 

I 

, 

:AI aceptar, el sistema sollcltarl 1111 unidad (AlB) de la cual deberln ser 
'restaurados los archivos *.DBF. Luego de haber restaurado £oo1os los 
archlvos el Sistema retoma Butomltlcamente a/ Menu Prlnclpsl 

~tiliCe ESC para cancelar . I 
: I 

Proyecto de Forta/ecimlento Inslilucionsl do Is Justicis Electoral (USAID-IFES) 
Uc. Aguatln. Subeldf. de Agoero 
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I 
I 
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I I 
Esta opci6n debe realizar al iniciar el periodo lectivo, es decir, en el mes de enero, al 
ilnicio ,de cada ano. \ 

Inlelo de periodo consiste en inicializar al principio de ana los archiv~s de permisos, 
vacaciones y certificados de trabajo. 

t 

\ 
AI seleccionar esta opci6n, el sistema pregunta: 
I 
I 

ESTA SEGURO DE QUERER REAUZAR EL PROCESO •.• (SIN) 

: \ 
~ En caso negativ~, el sistema retoma al Menu Principal. 

I , 
I 

~ En caso afirmativo (8), el sistema emitira el siguiente mensaje: 
\ 

\ 
I 

\ AI aceptar, el sistema procedel'd a Ilmp/ar I~s arch/vas de ptarmlsas, 
vacaclones y certlflcados de trabaJo. Luego de. haber Ilmplado iodos los 

! archlvos el sistema retoma automllticamente al Menu Principal y em/te el 
:. slgulente mensaJe. \ 

\ 

\ 

\ ~:,"~ ~~lE~~~Wj~~;;{~li!f~~SIl 
\~~~~~ 

I 

\ 
t 

\ 
PtDracto de Fottslecimlenlo Instituo:lonal de la Jus/lCia Electorsl (USNo-/FES) Uc. Agustin. Subeldr. de AgO",. 
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, \ 

I
ESts opci6n debe realizar peri6dicamente 0 al inicio de cada actividad. 

. \ 
Relndexar consiste en ordenar los archivos a ser utilizados por el sistema. 
\ : \ 
Durante el proceso el sistema emitira un mensaje, en ~I angu/o superior derecho de la 
pantalla, asr como se puede observar en el siguiente ejemp/o: 

I i"", 

I 

\ 

.~., . " : ~'~ " " : . ,: , .' "', ,': ".r:t 
Proy~cto de Fortalcdmi~"to InstitucloTl31 para Sistemas Electotnles 'Dcsarrollado par: " :,~ 

.~FUNOACI6N lNTERNACIONAL PA.RA.. SISTEtJlAS ELECTORALES (IFES) ~ i I lIe. AgtisHna Sube-HHa .~~~. 
".' . ' '..' '-' ~', . i ',,",' _' '",.' -~1 

i 

Proyecft> de Fortaloclmlento InaUluc/onal da/a Jus6cia Electoral (USAJD-IFES) Uc. Agustin. Subeldla de i\gOero 

I 
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ANEXO 

I 

Proyecto de Forte/ec/mlento Inatitucional de Is JU./icis Electoral (USAID-IFES) i 
I 

I 
Uc. Agustlna Subeldla do AgOor. 
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\ PERM~OS' \ 

COOIGOS DE PER'r\ 

CODIGO DE T1PO 
DEPERMISO TIPO DE PERMISO CODIGO DE CLASE CLASE DE 

\ 
\ 

\ 
i 
! , 

\ 
" 

\ , 
\ 

\ 

1 ESPECIAL 

2 MATERNIDAD 

3 NORMAL 

4 FAMILIAR 

5 SALUD 

6 CAMBIO DE HORARIO 

DE 'PERMISO PERMISO 
, I 

I \ 

, \ 

\ 

1 
2 

1 
2 
3 

PARTICULAR 
ESTUDIOS 

DUELO 
PATERNIDAD 
MATRIMONIO 

Ptoyeelo'd& FoIhII .... ml.nlo In.6tuc1onBl d& la Jus/ic/a EI.cto/'Bl (USAID.fFES) 

! 
LIe. /\guBlins Subeldl. de AgQero 

, 
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ASCENSOS Y TRAS~DOS 
I 

CODIGOS DE SECCION 

" \ 

CODIGO SECCION DESCRIPCION ' I 

10000000 AUDITORIA : I 
1000000 DIREC, GRAL. ADMIN, Y FINANZAS 
1010000 ASESORIA IMPOSITIVA \ \ 
1020000 DIREC. EJEC. PRESUPUESTARIA 
1030000 DIREC. OPERAC. ADMINISTRAT. 
1030100 DPTO. LlCITACION I 
1030200 DPTO. COTIZAC. Y COMPRA 
1040000 DIREC. PRESUPUESTO I 
1000100 DPTO.RECURSOS HUMANOS 
1000100 DPTO.SERV. GENERALES I 

1050000 DIREC. CONTABILIDAD I 
1050100 DPTO. RENDICION DE CTAS. 
1060000 DIREC. PATRIMONIO \ 
1060100 DPTO.SUMINISTROS I 
1060101 SEC. BIENES PATRIM. 
1060102 SECC. ALMACENES I 
1070000 DIREC. COMUNICACIONES \ 
1070100 DPTO.COMUNIC. ELECTRICA 
1070200 DPTO. TECNICO 
1070201 SECCION RADIO ; I 

1070300 DPTO. INFORMACION Y CONSULTA 
1070400 DPTO. TRANSPORTE '. I 

20000000 ASESORIA JURIDICA E INF. I 
30000000 SUPERINTENDENCIA I 

40000000 CONSEJO ELECTORAL I 

2000000 DIR.GRAL. REG. ELECTORAL: 
2000100 OFIC· REGIONALES I 

2000200 INSCRIPTOR 
3000000 DlR. GRAL INFORMATICA 
3010000 DIR. INF. ELECTORAL 
3010100 DPTO. MICROINF. 
3010200 DPTO. ANALISIS 
3010300 DPTO. PROGRAMACION 
3010400 DPTO. DE INF. ADMINIST. 
3010001 RECURSOS 
3010002 RECEP.DOCUMENTOS 

89 

Proyec/O de Foltal-amlento Inslituclonal de la JU8Iicie Electoral (USAlO-IFES) 

\ 

Uc. Aguatlna Sub.ldf. de Agoero 
\ ; 
I 
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\ \ 

3010003 COMUNICACION I I 

3010004 OPERACION ' ! 

3010005 ARCHIVO ' I 
I ; 3010006 RECLAMOS Y MODIFICACION 

3010007 VALIDACION I I 

3010008 DIGITACION ! I 
I 3010009 IMPRESIONES I I 
I 3010010 VERIFICACION i I 

3010011 CORRECCION ' I 
, ~.- 3010012 CONTROL DE CALI DAD I 

3010013 ESTADISTICA I 

2010000 DIREC.CAPACIT. Y DIFUSION 
2010100 DPTO. CAPAC. ELECT. ~ ! 

2010200 DPTO. PROMOC. Y DIFUSION 
2010300 DPTO. RELACIONES ' I 
2020000 DIREC. IDENT. ELECTORAL , 
2030000 DIREC. REG. CIVIL ELECTORAL I , , 4000000 DIREC.GRAL. RECURSO ELECTORAL 

: 4010000 DIREC. LOGISTICA I I 

4010100 DPTO. PLANIFICACION i I 

4010200 OISERO GRAFICO : I 

4010300 MATERIALES Y UTILES i 

4010400 EMBALAGE Y DISTRIBUCION 
i 4010500 EMISION DE TALONARIOS I 
! 4010600 RECEPCION DE TALONARIOS 
I 4010700 CONTROL Y VERIFICACION: 
I 4010800 CODIFICACION I 
I 4011000 ARCHIVO ELECTORAL I 
I 4011100 ESTADISTICA " 

I 4011200 ESCRUTINIO I 

I 1000100 DPTO. DE RELACIONES I 
, 1000200 DPTO. DE PRENSA 

, , 
, 1000300 OPTO. SEGURIDAD I 

I 4010900 MAPEO Y LOCALES I 
: 50010000 SECRETARIA JUDICIAL I 
I 50020000 OIREC. PART. Y MOV.POLITICO 
I 50030000 SECRETARIA GENERAL I 
I 50030001 MESA DE ENTRADA I 
I 50030002 SECC. ADMIN 1ST. I 

I 50030003 SECC. ESTADISTICA I 
, 

50030004 SECC. COMUNICACION I , 
I 60000100 TRIBUNAL ELECT. 1a. SALA I 

Ptoyec/D de FortaJecimlenfo Inslitucional de la Juslicia E1BCioral (USAI[).JFES) 
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60000101 
, 60000102 

60000103 
60000200 
60000201 

, 60000202 
60000203 
60000300 

I 60000301 
I 60000400 
I ' 60000401 

i 60000500 
60000501 
60000502 
60000600 
60000601 
60000700 

, 60000701 
I : 60000800 
I , 60000801 
I 60000802 
I 60000900 
I 60000901 
I 60001000 
I 60001001 
I 60001002 

\ 
I 

I \ 

JUZGADO ELECT. CAPIT. 1er. TURNO 
JUZGADO ELECT. CAPIT. 2° TURNO 
JUZGADO ELECT. CENTRAL 
TRIBUNAL ELECT. 2a. SALA 
JUZGADO ELECT. CORDILLERA 
JUZGADO ELECT. PARAGUARI 
JUZGADO ELECT. PTE. HAVES V BOQUERO 
TRIBUNAL ELECT. MISIONES 
JUZGADO ELECT. MISIONES 
TRIBUNAL ELECT. IIJEEMBUCU 
JUZGADO ELECT. IIJEEMBUCU 
TRIBUNAL ELECT. GUAIRA V CAAZAPA 
JUZGADO ELECT. GUAIRA' 
JUZGADO ELECT. CAAZAPA 
TRIBUNAL ELECT. ITAPUA' 
JUZGADO ELECT.ITAPUA i 

TRIBUNAL ELECT. CONCEPCION 
JUZGADO ELECT. CONCEPCION 
TRIBUNAL ELECT. PARANA IV CANINDEVU 
JUZGADO ELECT. PARANA' 
JUZGADO ELECT. CANINDEVU 
TRIBUNAL ELECT.AMAMBA't 
JUZGADO ELECT. AMAMBAV 
TRIBUNAL ELECT. CAAGUAZU V S.PEDRO 
JUZGADO ELECT. CAAGUAZU 
JUZGADO ELECT. S.PEDRO I 

\ 
, 
I 

I 
! 

\ 
\ 

\ 

\ 
I 

\ 
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\1 PENAS DISCIPLINARIASJA~E~CIBIMIENTOS 

I 

1 

, 

! 
: 
i 

I 

\ 
I 
I 

CODIGODE 
MOTIVO 

i 
i 
I 
I 

, 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

i \ 
CODIGOS DE MOTIVPS 

, 1 
I , 

I 
DESCRIPCION I , 

Llegadas tardias 
Negligencia I 

Falta de respeto al superior 0 al publico 
Ausencia iniustificada oar menos de 3 dlas 
Ausencia injustificada por 3 dias 
Abandono de cargo I 

Insubordinaci6n al superior jerarQuico 
Violaci6n del secreto profesional 
Incitaci6n a participar en paros 0 huelgas 
Percibir gratificaciones I 

Ine1ltitud moral p/desempefiar las funciones aSignadas 
Malversaci6n de caudales publicos 
Reiteraci6n 0 reincidencia en las causas plausibles 
Inobservancia de las obligaciones 
OTROS I 

I 
I 

\ 
\ 

\ 
i 

\ 

I, 

\ 
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