MINISTERIO DE JUSTICIA Y

ESTADO FLURINACIDNAL D
B OLIVIA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA MF$)/N°17/2022

La Paz, 19 de mayo de 2022
VISTOS.-

El Informe SPDP/UI/OTA -11/22 de fecha 19 de abril de 2022, con referencia "MANUAL
DE USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION AUTOFORMATIVA Y SISTEMA DE TALENTO
HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL"”; la Nota Interna SPDP-UTH-056/2022 de fecha
04 de mayo de 2022, con referencia "IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE TALENTO
HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL”, el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N°
080/2022 de 19 de mayo de 2022 y todos los demds antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, como institucién descentralizada encargada del régimen de defensa
penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo
establecido por la Ley N© 463, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a
mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad
con un enfoque de derechos humanos y género, procurando brindar la oportunidad real de toda
persona imputada a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su
defensa en todo proceso, misma que constituye una garantfa inviolable que permiten concretar
el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y
oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos y garantias
sustanciales procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N© 463 del Servicio Plurinacional de Defensa P(blica de 19 de
diciembre de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y
administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucion. 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley.”.

Que, la mencionada norma establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la Maxima
Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica.

Que, mediante Resolucién Ministerial N© 108/2020 de 13 de noviembre de 2020 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Directora Nacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I. Nro. 3098580
Oruro.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 235 establece que: “Son obligaciones de
las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucidn y las Leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica”.

Que, la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de 19 de diciembre de 2013, en
su articulo 26 (DIRECTORA O DIRECTOR NACIONAL) establece que: “La Directora Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”. En su articulo 29
(ATRIBUCIONES) sefiala que: “La Directora o el Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, tiene las siguientes atribuciones: 1. Dirigir, organizar y administrar el servicio:
(...) 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto los reglamentos del servicio”.

Que, en fecha 19 de octubre de 2020, se suscribe el Convenio N°© 81066529 entre el Estado
Plurinacional de Bolivia, representado por el Servicio Plurinacional de Defensa Plblica (SEPDEP)
y la Confederacion Suiza, representada por la Agencia Suiza para el Desarrollo y la Cooperacion
(COSUDE) relativo al proyecto: “Fortalecimiento institucional del Servicio Plurinacional de Defensa
Plblica (SEPDEP), para la prestacion de servicios de conciliacién penal en sedes fiscal y judicial”.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al Informe SPDP/UI/OTA -11/22 de fecha 19 de abril de 2022, emitido por
Octavio Jesus Torrico Alvarez - Encargado de Informativa del SEPDEP dirigido al Lic. Juan Pablo
Rojas Colquechambi - Director Administrativo Financiero del SEPDEP con referencia “"MANUAL DE
USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION AUTOFORMATIVA Y SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y
AGENDAMIENTO VIRTUAL" donde se llega establece que mediante Informe SPDP/COMREC/OLA
- 03/2022 de fecha 01 de febrero de 2022 la Comision de Recepcidn del Proceso de Contratacion
SEPDEP/ANPE/CP/S/03/2021 “CONSULTORIA POR PRODUCTO DESARROLLADOR DE SISTEMA:
HERRAMIENTA TECNOLOGICA DE TALENTO HUMANO Y CAPACITACION AUTOFORMATIVA PARA
EL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA” emiti6 su conformidad al Producto 5 API
Calle Batallon Colorados N° 24 Edificio “El Condor” Piso 13
Central: 2150137 - 2114757 www.sepdep.gov.ho
La Paz - Bolivia




MINISTERIO DE JUSTICIA Y

L2 BOLIV‘IA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

interoperabilidad y Producto 6 Informe Final. En el cual uno de los documentos entregados por
el consultor por producto es el Manual de Usuario adjunto al presente informe: Manual de usuario
tiene informacion necesaria para capacitar a los diferentes tipos de usuarios que posee el sistema
de Talento Humano SISAP y Capacitacion Autoformativa SISCAP, asi como el correcto uso del
mismo proporcionara a la entidad un seguimiento adecuado en la administracién de personal en
el casos del SISAP y un control de los cursos que se realizan en el SISCAP, ademéds de datos
estadisticos para la toma de decision. Concluyendo que el Sistema de Talento Humano SISAP y
Capacitacion Autoformativa SISCAP ya se encuentran listos para ser utilizados y cuentan con su
respectivo Manual de Usuario. En este entendido requiere ser revisados por la Unidad de Talento
Humano para posteriormente ser aprobados mediante Resolucién Administrativa.
Recomendando se remita el presente informe a la unidad correspondiente para su revision del
sistema de Talento Humano SISSAP y Capacitacién Autoformativa SISCAP y Manuales adjuntos
al presente informe, para posteriormente ser derivado a la Direccion Nacional en cumplimento a
normativa vigente.

Que, de acuerdo a la Nota Interna SPDP-UTH-056/2022 de fecha 04 de mayo de 2022, emitido
por el Lic. Jests Morales Moreno — Responsable de Talento Humano del SEPDEP dirigido al Lic.
Juan Pablo Rojas, Colquechambi — Director Administrativo Financiero del SEPDEP con referencia
"IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL", donde se
tiene que de acuerdo al informe presentado por la Comisién de Recepcién 03/2022 en el cual da
su conformidad a este trabajo de Desarrollo del Sistema Herramienta Tecnoldgica de Talento
Humano y Capacitacion Autoformativa para el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, por los
antecedentes que se adjunta y se realizé un andlisis al sistema. Como Responsable de la Unidad
de Talento Humano, verificado y analizando el mencionado Sistema, es por lo gue solicita su
implementacion a través de un documento legal, que emita la oficina correspondiente, dicha
implantacion coadyuvara a atender datos oportunos, con respecto a informacién y antecedentes
del personal de planta como Consultores de Linea.

Que, de acuerdo al Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 080/2022 de fecha 19 de mayo de 2022, en
sus conclusiones establece: “1. Mediante Informe SPDP/UI/OTA -10122 de fecha 19 de abril de
2022, emitido por Octavio JesUs Torrico Alvarez - Encargado de Informativa del SEPDEP dirigido
al Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi - Director Administrativo Financiero del SEPDEP con
referencia "MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION AUTOFORMATIVA Y SISTEMA DE
TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL” que el Sistema de Talento Humano SISAP %
Capacitacion Autoformativa SISCAP ya se encuentran listos para ser utilizados y cuentan con su
respectivo Manual de Usuario. En este entendido requiere ser revisados por la Unidad de Talento
Humano para posteriormente ser aprobados mediante Resolucién Administrativa.
Recomendando se remita el presente informe a la unidad correspondiente para su revision del
sistema de Talento Humano SISSAP y Capacitacién Autoformativa SISCAP y Manuales adjuntos
al presente informe, para posteriormente ser derivado a la Direccién Nacional en cumplimento a
normativa vigente. 2 Mediante Nota Interna SPDP-UTH-056/2022 de fecha 04 de mayo de 2022,
emitido por el Lic. Jests Morales Moreno — Responsable de Talento Humano del SEPDEP dirigido
al Lic. Juan Pablo Rojas Colguechambi — Director Administrativo Financiero del SEPDEP con
referencia “IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO
VIRTUAL", donde solicita su implementacién a través de un documento legal”. Recomendando
que: " 1. Mediante Resolucion Administrativa aprobar el “"MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE
CAPACITACION AUTOFORMATIVA Y SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO
VIRTUAL" a efectos de que los mismos sean utilizados por la Unidad Administrativa Financiera —
Talento Humano. Siendo que la misma no vulnera disposicidn y normativa alguna; 2. Aprobar el
Informe SPDP/UI/OTA -11/22 de fecha 19 de abril de 2022, emitido por Octavio Jes(s Torrico
Alvarez - Encargado de Informativa del SEPDEP donde recomienda se apruebe el “MANUAL DE
USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION AUTOFORMATIVA Y SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y
AGENDAMIENTO VIRTUAL”, asimismo como aprobar y la Nota Interna SPDP-UTH-056/2022 de
fecha 04 de mayo de 2022 emitido por el Lic. Jes(s Morales Moreno donde solicita la
"IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL": 3.
DISPONER que por la Direccidn Administrativa Financiera del Servicio Plurinacional de Defensa
Plblica, en coordinacién con el Responsable de Talento Humano, sean los encargados de su
aplicacion y difusion de la "“MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION AUTOFORMATIVA
Y SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL”,

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10
y 28 del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.
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RESUELVE:

PRIMERO. — APROBAR e/ "MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION
AUTOFORMATIVA Y SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL",
gue en anexo formara parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR el Informe SPDP/UI/OTA -10122 de fecha 19 de abril de 2022,
emitido por Octavio Jesus Torrico Alvarez - Encargado de Informativa del SEPDEP con
referencia “MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION AUTOFORMATIVA Y
SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL” que recomienda revisién
del sistema de Talento Humano SISSAP y Capacitacidn Autoformativa SISCAP y Manuales
adjuntos. APROBAR la Nota Interna SPDP-UTH-056/2022 de fecha 04 de mayo de 2022,
emitido por el Lic. Jesils Morales Moreno — Responsable de Talento Humano del SEPDEP con
referencia "IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE TALENTO HUMANO Y AGENDAMIENTO
VIRTUAL", donde solicita su implementacion a través de un documento legal”: y APROBAR el
Informe Legal SPDP/AL/LITM/N° 080/2022 de 19 de mayo de 2022 emitido por el Abog.
Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e
indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO.- La Direccion Administrativa Financiera, en coordinacién con el Responsable
de Talento Humano, quedan encargados de su aplicacién y difusién de la “MANUAL DE
USUARIO SISTEMA DE CAPACITACION AUTOFORMATIVA Y SISTEMA DE TALENTO
HUMANO Y AGENDAMIENTO VIRTUAL".

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

bog. Marcela Filma Siles a\féfj(

DIRECTORA MACION S|
Servicio Plurinacional de Defensa Pilblica
WNISTERIO DE JUSTICA Y TRANSPARENCIA INSTITLICIONAL
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ACERCA DEL SISTEMA

El SisAP (Sistema de Administracion de Personal) es un sistema web que tiene el
objetivo de tener la informacion centralizada de los empleados del SEPDEP en lo
referente a Asistencia, vacaciones, permisos, licencias, comisiones e informacion
personal, asi como brindar la posibilidad de agendar citas con los Defensores.

DATOS DE ACCESO .

El sistema SisAP esta instalado en servidores propios del SEPDEP y se puede acceder
a través de un navegador web con conexién a Internet.

Las credenciales de acceso son (nicamente Ciudadania digital.

El encargado de la administracién de los sistemas hara llegar a los diferentes usuarios
sus respectivos accesos de acuerdo a procedimientos internos del SEPDEP.

MODULOS

El sistema SisAP (Sistema de Administracién de personal) cuenta con los siguientes
moédulos:

3.1. ACCESO AL SISTEMA

El acceso al sistema es a través de Ciudadania Digital (previamente creada).

Temporalmente se estd dejando un acceso mediante un usuario y contrasefia para
acceder al sistema
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) # strvicio PLURINACIONAL
7 " DE DEFENSA PUBLICA

El sistema de Recursos Humanos permite la gestién de personal en todos los subsistemas
del AP (Sistema de Administracion de Personal)

Ciudadania Digital, tu acceso a todos los servicios digi- a INGRESAR AQUI
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3.2. INICIO

Alingresar al sistema con cualquier usuario del sistema, vamos a encontrar un imagen
del organigrama.
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33. GESTION DE PERSONAL

La gestion de personal o empleados es el mddulo principal que alberga informacion
sobre cada empleado que utilizard el sistema dentro de |3 institucién. Se toma en
cuenta los estados ACTIVOSy INACTIVO .




- Empleados

L . A s i
Fecha de ingresa v .

B Lﬁ / rehhl Arevaie tiamo: APOYO HUBMANIDADES CIRECCION NACIONAL ctfouaon ACTHD
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GESTION DE PERSONAL - LISTA DE EMPLEADOS

1. Agregar empleados: Permite agregar nuevos empleados.

2. Buscador: Permite localizar a los empleados por las diferentes columnas
presentadas.

3. Descargar: Permite descargar el listado de empleados en formato excel.

4. Actualizar CAS: Considerando que el CAS se actualiza automaticamente una
vez al dia, este botén permite ejecutar el cdlculo a requerimiento del usuario.

5.  File Electrénico: Permite cargar el file electrénico de cada empleado.

B pocumentos de director area Romera *

Mambes Beweripcian Fecha de documents.

6. Asignacién de items: Permite asignar un ftem especifico de un cargo de la
entidad a un empleado. :
7.  Editar empleado: Permite editar la informacién propia del empleado.




an Editar empleado

profies ipg

CEDULA DE IDENTIDAD

sapdep-83124305pyopmaitcom

FREVISION

Samta Cruz

Guevara

i
tletansor

22/03/1802

28671933

4HE

Paria Jaimemouth

Departamental

DIRECCION NACIONAL

DRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ

Lteon
FEMENIND 9 SORTERD »
80UVIA i3 Santo Cruz =
2858658
153537
453532
. Santa Crug
Horano Continuo (07:45:00-17.0500) i
Unidad Fecha Asignocién Fecha Cambio

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 14/05/2020 09o/2021

1w/2on

UNSAD DE AUDITORIA

Cargos
cargo haber Tipa puesto
DEFENSOR PUBLICOD 200 PLANTA
DEFENSOR AUKRIAR 443800 PLANTA

Fecha de Ultimo Ingresa: 50/11/2006

GES“ﬁN DE PERSONAL - FORMULARIO EMPLEADD

1. Dentro del Formulario de empleado se puede apreciar datos importantes
como los afios de servicio CAS presentados al ingreso a la institucion.

2. También se muestra informacion histérica de asignaciones de

items/contratos del empleado.
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3.4. GESTION DE FERIADOS

‘La gestién de feriados, permite registrar feriados para fechas especificas ya sean a

nivel nacional o departamental por direcciones. Esta es una tarea del usuario de tipo
RRHH quien es capaz de validar si un feriado es valido para una departamental.
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 GESTIGN DE FERIADOS - LISTA

1. Agregar: Permite registrar un feriado Nacional o Departamental.
2. Acciones: Permite editar o borrar un feriado ya registrado.
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& Editar feriado x

Hombra
Dia de La Paz

DEPARTAMENTAL" Y

oy

DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ 2

16/0?}2021 =

> CANCELAR ~  GUARDAR

GESTIGN DE FERIADOS - EDICIGN

35. GESTION DE HORARIOS

La gestion de horarios, es el médulo que permite registrar y separar los diferentes
horarios en los que trabajan dentro del SEPDEP, por ejemplo: Horarios Regular, Horario
Docente y/o estudio , Horario Maternidad, Horario Continuo, etc. Cada horario es
asignado de forma independiente y particular a cada uno de los empleados registrados
en el sistema, se lo hace a través del correspondiente Formulario de empleados.

 GESTION DE HORARIOS - LISTA

1.  Agregar: Permite registrar un NUEVO horario.
2.  Acciones: Permite editar o borrar un horario ya registrado.
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(O Editar horario

¢Horarlo continuo?
@® nNo (O sl

ombre ge orQrio

Horario Maternidod

Hora ingress mafang

09:00:00 *E @

Hora ingreso torde
14:00:00 O

X CANCELAR

B cuarpar

GESTION DE HORARIOS - EDICION

36. GESTION DE PROGRAMACION OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

La gestion del POAI (Programacién Operativo Anual Individual) es el médulo que
permite el registro individual de objetivos,' actividades, capacidades, entre otros,
propios de un cargo dentro de la entidad (anualmente). Mismos que son aprobados o
rechazados por los inmediatos superiores del item del cargo actual que ocupa el

empleado o en su defecto por el perfil de usuario de tipo RRHH.
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‘PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL" - POAI

Acciones Empleado exitn
e \0g detensor] Guardado de 2090
2037
Arda
4
defenson Guardado de 209

Anda

Programar, Elecutar y Controlar la Administracion tecnoldgica
instucionds

Programar, Efecutar y Controlar la Administracion tecnolbgica
nsttucional
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 GESTION DEL POAI - “MIS REGISTROS”

1. Listado: Lista de POAIs creados y su estado.
2. Revisary descargar: Permite ver y descargar POAIs aprobados.
3. Editar: Permite la edicion de un POAI no aprobado.

Nombre: RRHH] AREVALO LLAMAS
DirecciGn: DINECCHRIN NAGIHAL
* Unidad: UNIDAD DE A5ESDRIA LECAL

2 dentificacién del puesto
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Registro de POAI donde se debera describir: objetivo, normas operativas, funciones
a realizarse en el afo, relaciones internas y externas y los resultados esperados del
cargo en especifico.

"PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL" - POAI

[@ PENDIENTES
x &
i
g 1 <
e Estal -
Acciones empleado geeubn: objetivo £stado
e [O] defensorl Programar, Ejecutar y Controlar la
Guardado de 2020 Administracion tecnoiogica APROBADO
& Anda institucional
defensorl Programar, Ejecutar y Controlar ia e o
® Guardado de 2021 Administracion tecnolégica P
Anda institucional
nsor
defensor2 Arias 2021 Revisar proyectos en curso RECHAZADO

Portilio
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GESTION DEL POAI - “PENDIENTES”

1. Listado: Permite a los inmediatos superiores VER la lista v el estado de los
POAIs del personal dependiente, para que estos sean APROBADOS o
RECHAZADOS previa revision del mismo.

2. Revisar: Permite ver el POAI para APROBAR o RECHAZAR el documento.

UNIAD (% AUDHORIA ~ CIRFCCION RACIONAL ErUER INEJERNG T, JELEVORA, RUANY ENMEA (O Db LOUAPDS

DF COMPUTACKM EN SERERAL -
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£acuthe Se cuental ENTELSA FLIA Y TELEFONIA CORPORATIVA
oo = COORRDMNAC N OF LO% SERVITIOS DE RITERNETe 25

FUBLICAS.

3. Descargar: Permite descargar el POAI aprobado.




3.1. AGENDAMIENTO VIRTUAL

El agendamiento virtual tiene como requerimiento inicial Ciudadania Digital, como el
acceso al sistema desde una ubicacion fuera de las instalaciones del SEPDEP para el
agendamiento virtual.

Como un paso de verificacion al sistema, se muestra un Formulario con preguntas
cerradas para validar si el usuario solicitante puede acceder a los servicios del SEPDEP,

@ Preguntas

¢Tiene denuncid Penal?

®s () m

0 Ejemplo de denuncia Penal

cUsted cuentd con Carnet de Identidad y D to de pi penal
{citacién, Memorial, A ién, imputacién) del imp :

®) o f;\ NO

Daportormerio

LAPAZ

+ GUARDAR

AGENDAMIENTO VIRTUAL - SELECCION DE PERSONAL

Si el usuario es valido para acceder a los servicios del SEPDEP, el sistema permitira
visualizar la lista de Defensores Plblicos del Departamento seleccionado para poder
agendar una cita.

) Agendamiento

Acciones Nombre cargo

LOJ detensor2 Figueroa Caraballo X DEFENSOR PUBLICCO
Lo defensorl Salinas Alfaro DEFENSOR AUXILIAR
Filazporpagine 10 =  1-2d=2
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“ Solicitud de atencién x

- 28/01]2022‘—“._” o ' : ] J
Nombre [ Estado Hora de inicio Horade fin Acciones
DISPONIBLE - 07:30:00 08:06.00 [ eesen T]
DISPONIBLE 09:00:00 09:30:00
DISPONIBLE 12:06:00 12:30:00
DISPONIBLE 12:30:00 © 130000
ASIGNADO 12:00:00 13:30:00
NISPONIRIF 14:30:00 15:00:00
DISPONIBLE 15:00:00 *15:30:00
DISPONIBLE 15:30:00 16:00:00
DISPONIBIE 16:30:00 7:00:00
DISPONIBLE 17.30:00 18:00:00
DISPONIBLE 18:00:00 18:30.00

AGENDAMIENTO VIRTUAL - “SELECCIGN DE HORARIOS DISPONIBLES”

Al seleccionar el Defensor(a) Publico v posteriormente la fecha, se visualizara la
disponibilidad de tiempo de este personal. Los rangos de seleccion son cada 30
minutos y son habilitados por el propio Defensor Publico.

La seleccion de horario disponible se basa en una "pila” donde en el caso de que
existan dos usuarios queriendo registrar un mismo horario, sélo podra hacerlo uno
de ellos, el primero que llegue y proceda con la reserva de horario.

Cabe recalcar que existe una validacion que solo permite un registro de
agendamiento por dia para los usuarios denominados “virtuales” o "externos”.
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W7 Confirmacion X

Usted esta solicitando atencién con el defensor:
defensor2 Figueroa Caraballo en fecha 28/01/2022
a horas 12:30:00 @ 13:00:00 , por favor introduzca los
datos requeridos.

Nombre completo del solicitante

Juan Perez

Teléfono de referencia dei solicitante

7123456|

X CANCELAR B cuarpar

AGENDAMIENTO VIRTUAL - “FORMULARIO DE SOLICITANTE”

« Agendomiento registrado de manera exitosa. X

AGENDAMIENTO VIRTUAL - “CONFIRMACIGN DE CITA”

@ Usted ya saco cita el dia de hoy, Solo se permite sacar unacitapordia X

AGENDAMIENTO VIRTUAL - “VALIDACION DE CITA”

Los horarios de reunién ya registrados, son mostrados en forma de agenda a los
usuarios con perfil de Defensor Publico.



= Agendamiento

o Solicitante Estado Fecha Hora de inicio Hora de fin Telelono
Ramona Pogan 27/02/2022 1400 1430 87114852
Padro Solano PERDIENTE 27/02/2022 1200 1330 £4026725
Gregono Reyes 27022022 10:30 1100 65588706
Lourdes Véliz 27/02/2022 10,00 10:30 ) 77026783
Pablo Esquibal 12h1of2021 1200 1730 72040502
Javier Garibay PASADO 121ef2021 : 1000 1030 5247452
Ricardo Huernta PASAIX nhelzo2 12:00 230 79420713
Sonia Sanueios nfi0f2021 1000 1030 £9624160
Cartos Escalante PASADO !cl;oiw;’.! oo 130 67415800
José Emilio Vargas 10fiof2021 10.00 10:30 79504796

Fdas por pogina 10w 1-10de ¥

AGENDAMIENTO VIRTUAL - AGENDA EN VISTA DEFENSOR - “LISTADO DE AGENDAS”

1. Lista: Lista de personas que agendaron una cita con un Defensor(a) Plblico.




Iltem Setti-ngs'ﬁponib“idcd ; >

23/02/2022 )
Heora de inicio Hora de fin ) Dispenibilidad Acciones

07:30 08:00 [ 3
08:00 08:30 E
08:30 02:00

0s:00 09:30
0930 10:00
10:00 10:20

AGENDAMIENTO VIRTUAL - AGENDA EN VISTA DEFENSOR - “"AGREGANDO DISPONIBILIDAD”

El o la Defensor(a) Publico registra su disponibilidad en un dia especifico.

@ Justificacion X

Usted esta deshabilitando su disponibilidad pora el
dia 23/02{2022 a horas 10:00:00 a 10:30:00, por
favor introduzca las rozones.

Justificacion

AGENDAMIENTO VIRTUAL - AGENDA EN VISTA DEFENSOR - MU.B?FIGACIﬂN DE DISPONIBILIDAD

El o la Defensor(a) Publico podrd deshabilitar un horario disponible siempre vy
cuando este sea justificado.
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3.8. AGENDAMIENTO PRESENCIAL

El agendamiento presencial es realizado por el perfil de usuario de‘tipo Secrelaria,
que es quien se encarga de ingresar la solicitud para el usuario que requiere un servicio
de defensoria por parte del SEPDEP.

Se comienza con el listado de todos los Defensores disponibles, de similar forma como
sucedia en el agendamiento virtual.

% Agendamiento

Acciones Nombre cargo
® defensor2 Maldonado Gil DEFENSOR PUBLICO .
; &
® defensorl Tovar Velazquez DEFENSOR AUXILIAR

Filos por pogina 10~ 1-2de2

 AGENDAMIENTO PRESENCIAL -LISTA

Una vez realizada la seleccién del Defensor Publico v la seleccion de horarios
disponibles en rangos de 30 minutos, se repite de la misma forma que en el
agendamiento virtual. Ademas, se registra el nombre y teléfono, pgra poder realizar
la cita con el Defensor.

En el listado solo se muestran horarios en los que el Defensor seleccionado tiene
disponibilidad.

El usuario de tipo secretaria también puede realizar la eliminacion de una reserva y a
diferencia del usuario virtual puede ver el nombre del usuario solicitante en el listado.

El nimero de reservas para el usuario de tipo secretaria no cuenta con un limite como

en el virtual.

' Pag. 16



ax Solicitud de atencién | X

f

|

|

28/02/2022 ) }
Nombre [ estado Hora de inicio Hora de fin | Acciones
DISPONIBLE 09:00:00 09:30:00
DISPONIBLE 11:00:00 11:30:00
DISPONIBLE 12:30:00 13:00:00
Josefina Cervantes 13:00:00 13:30:00
DISPONIBLE 14:00:00 14:30:00
DISPONIBLE 15:00:00 15:30:00
DISPONIBLE 15:30:00 16:00:00
DISPONIBLE 16:00:00 16:30:00
DISPONIBLE 17:00:00 17:30:00
DISPONIBLE 17:30:00 18:00:00
DISPONIBLE 18:30:00 19:00:00
DISPONIBLE 19:00:00 19:30:00
DISPONIBLE _ 19:30:00 20:00:00
DISPONIBLE 20:00:00 20:30:00

AGENDAMIENTO PRESENGIAL- “SELECCION DE HORARID”
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W7 Confirmacion X

Usted esta solicitando atencion con el defensor:

defensor2 Maldonado Gil en fecha 28/02/2022 o

horas 14:00:00 a 14:30:00 , por favor introduzca los
- datos requeridos. '

Nombre completo del solicitante

Teléfono de referencia del solicitante

F

X CANCELAR B ocuarDar

AGENDAMIENTO PRESENCIAL- “FORMULARIO SOLICITANTE”

W Agendamiento registrado de manera exitosa.

X

: ~ AGENDAMIENTO PRESENCIAL - “CONFIRMACION CITA”




39. GESTION DE VACACIONES

La Gestion de vacaciones se realiza de forma individual para el perfil de usuario de
tipo personal.

Las vacaciones pueden ser solicitadas directamente por cada empleado y las mismas le
llegan al inmediato superior (Director, por ejemplo) para que éste pueda aprobarlas o
rechazarlas.

Ademas, las vacaciones por antigliedad de anos trabajados en todo el sistema publico
nacional, son validadas y computadas automaticamente mediante el CAS.

E Vacaciones

X C
Fecha de vacacién
I Fatod
Acciones Empleado Motivo Inicio Fin Estado

defensor2 Rivero Permiso o cuenta de e

oe = £ b 2q[12f202i 24122021 i

© defensor2 Rivero Permiso a cuenta de

- ; 15/10/2021 18/10/2021
3 o Olivo vacaciones

defensorl Olvera Permiso a cuenta de E

@ Bonilia i vacaciones 0i/n/202 06/n/2021

Filas porpagina 10 -3de3d

~ GESTION DE VACACIONES - LISTA DE PENDIENTES (VISTA RRHH o INMEDIATO SUPERIOR)

1. Listado: Permite a los inmediatos superiores VER la lista y el estado de las
vacaciones del personal dependiente, para que estos sean APROBADOS o
RECHAZADOS previa revision del mismo.

Revisar: Permite VER la vacacién para APROBAR o RECHAZAR el documento.
3. Descargar: Permite descargar la vacacion aprobada. g

o
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¥ vacaciones

[& fErtmnes
Actiones impleado o Motivo nleio * Fin " Estado
® og datensor Mading Roque 2jo2f2022 /02/z022
Va ] detensor Medina Roque 17/02/2022 20/02/2022
e defensorl Medina Roque Permise o cusnta de vacaciones a/nfz0a1 - osfmj20m

Flasporpagina 10 v 13003

GESTION DE VACACIONES - INDIVIDUAL (VISTA DEFENSOR)

1. Adicionar: Permite al empleado adicionar nueva solicitud de vacacién para
que el superior pueda ver si es viable.
2. Listado: Permite alos empleados ver todas sus vacaciones y en caso de estar

en espera poder editarlas. |
3. Acciones: Permite ver la vacacion APROBADA o RECHAZADA, y editar si aun
esta en espers, solo vacaciones aprobadas pueden ser descargadas.

Pag. 20



Editar vacacion X

Nombre del funcionario: defensor2 Rivero Olive

Fecha de ingreso del funcionario: 30/10/2018 e
Antiguedad: 3 ano(s) 3 mes(es) 13 dia(s) :
Cargo: DEFENSOR PUBLICO

Unidad de la que depende: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Cémputo de vacaciones

Saldo gestién anterior: 0 dias.
Gestién actual: 0 dias. ;

Total acumulado: 0 dias.
Dias utilizados a cuenta de vacacién: O dias.
TOTAL dias disponible de vacaciones: 0 dias.

20/12/2021 24/12/2021

Permiso a cuenta de vacaciones

Observaciones

&  DESCARGAR X CANCELAR X RECHAZAR W7 APROBAR

GESTION DE VACACIONES - (VISTA RECURSOS HUMANOS o INMEDIATO SUPERIOR)

Informacién: Muestra al inmediato superior informacion basica del empleado
2. Computo: Muestra al inmediato superior un detalle de vacaciones con el que
cuenta el empleado.

Acciones: Permite APROBAR o RECHAZAR la solicitud.

Descarga: Permite la descarga de la vacacion para su impresion

—

e L
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310. GESTION DE LICENCIAS
La Gestion de licencias, es el modulo que permite administrar licencias por:

e Matrimonio
e Nacimiento
e Fallecimiento (1ery 2do grado)

Al igual que el médulo de vacaciones, el médulo de licencias cuenta con 2 vistas "Mis

Licencias” y “Pendientes”.

e Mis licencias - Muestra solo las licencias que crea el empleado con su debido

estado.
e Pendientes - Muestra licencias de empleados subordinados a los cuales se les

'puede "APROBAR” 0 “RECHAZAR”la solicitud de licencia, previa verificacion del
tipo y fechas solicitadas.

Licencias

¥ nicio recha ¥
e P rh e his turno Motivo fsrodo
Jarensor? Hver s bl - - T
® :”:" EATEne PERSONAL 28/00/2021 28/0%/2021 TARDE Emergencio Famtiar N ESPERA |
o B wppdhnt
tetenson Cwver
o HACDENTC  08/00f2021 08f09f20m | Hockmients RECHAZADG

o Boniiia
@

defensor] Oivera oo Des- Motivos
PERSON nfiofz0z nfiofzon
PERSONAL Viof2021 1of 20 nisity briach sl O _

Boniia
fioaporpoging 0 « Llded

GESTION DE LICENCIAS - LISTA (VISTA RRHH o INMEDIATO SUPERIOR)

1. Listado: Permite a los inmediatos superiores VER la lista y el estado de las
licencias del personal dependiente, para gue estos sean APROBADOS o

RECHAZADOS previa revision del mismo.
2. Revisar: Permite VER la licencia para APROBAR o RECHAZAR el documento.

3. Descargar: Permite descargar la licencia aprobada.
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Editar Licencia

Nombre del funcionario: defensor2 Rivero Glivo

Fecha de ingreso del funcionario: 30/10/2018
Antiguedad: 3 anc(s) 3 mes(es) 12 dia(s)

Cargo: DEFENSOR PUBLICO

Unidad de la que depende: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

Coémputo de licencia personal

Dias utilizados en la gestion actual: 0 dias.
Horas utilizados en la gestion actual: 0 hrs.
TOTAL disponible: 2 dias 0 hrs.

PERSONAL
28/0a/202
TARDE

i

Emergencia Familiar

&» Documento adjunts

& DESCARGAR ¥ CANCELAR ¥ RECHAZAR




GESTION DE LICENCIAS - (VISTA RECURSOS HUMANOS o INMEDIATO SUPERIOR)

1. Informacion: Muestra al inmediato superior informacién bésica del empleado
Computo: Muestra al inmediato superior un detalle de las licencias con las
gue cuenta el empleado.

3. Acciones: Permite APROBAR o RECHAZAR la solicitud.

4. Descarga: Permite la descarga de la licencia para su impresién

3.11.  GESTION DE FILE ELEGTRONICO DE PERSONAL

El médulo de Gestién de file electrénico de personal, permite adjuntar
documentacién, en formato PDF de cada unos de los registros del personal de forma
individual.

La informacion solo puede ser introducida por el perfil de usuario Recursos Humanos,
ya que es el Unico que valida la autenticidad de los documentos adjuntos que son
cargados al sistema.

Entre los tipo de documentos adjuntos que se pueden cafg_ar al sistema son:
Curriculum vitae, Ficha personal, Memorandum de designacién, Renuncia,
Memorandum de suplencia’Legal, Memorandum de desvinculacién, CAS, entre otros.

Es accesible por medio del listado de empleados desde el icono B
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iI

endoe e cange Dvescion Froha de ngresa Tatods

e ncfor Seportorerthl Fareg e Sraceds RFCTOR DEFARTRARNTAL DREC CI0M RACME il

Ieter G ] vt Cove DRpEwsOR Pusex DR C OrOM NaCRONAL 30 051 0

L.

Seteractd Montes Fedrosn DEFENSOR PUBTY DOREC 0N NACKONE Csfoei 0T

tnber e Sepet Bovaiha DAFENSCR AUELRE DRECTION DEPARTEMVEN TRY LA #A) i sone YT

retcra Stivta Vesa SCRETARIA ADASPCSTUATIVA ¥ FSiaNCERa LRI NACIONAL AR ACTAY

m

..... R — AP HAARNDADE AR CON RACONAL wosizon IO

'm Ll
b SO TR V. TR ViR W S

GESTION DE FILE ELECTRONICO DE PERSONAL

1.

Opcioén de ingreso: La forma de ingresar al file electrénico es a través del
botén (icono) que existe en el listado de empleados

E Documentos de defensorl Bonilla ' ' X

&3 Ve CAS CAS cas actuaizado 30/nf2006

Fecha d# documento

-go c

Acciones Tipo de documento Nombre Descripcién Fecho de documento

1

o Fiasporpagina 10 =  I-1del




GESTION DE FILE ELECTRONICO DE PERSONAL - LISTADO

1. Listado: Permite al usuario poder ver todos los documentos cargados para
ese empleado. -

Acciones: Cuenta con opciones de revisién y Edicién (en caso de uno propio)
Nuevo: Permite al usuario crear / cargar un nuevo documento.

ol i

B Editar documento X
Too g s
cAs

vescripcion

cas actualizado

Fecho de documento
30/nf2008 o

& Documento adjunto

ten ar

X CANCELAR B cuarDar

GESTIGN DE FILE ElEBTRﬁNIUﬂ DE PERSONAL - EDICION

El fFormulario de File electrénico cumple también la funcién de marcar la “fecha de
ingreso” del personal que se muestra en los listados siempre y cuando se cargue un
documento de tipo "Memorandum de designacion” (si el empleado se encontraba
como INACTIVO este lo cambia a estado ACTIVO.
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Otro ejemplo es a la salida del personal de la institucion por medio de un documento
de "Memorandum de desvinculacion” o “"Renuncia” mismos que pone al empleado en
un estado de INACTIVO '

3.12.  REPORTE DE MARCADOS

El reporte de marcados realiza un proceso conjunto con la informacién brindada del
“marcado biométrico” para poder observar los atrasos en minutos, dias que no se marcé
y permisos tomados por el personal con Permisos Con Goce de Haberes (PCGH, como:
vacaciones, licencias) y Permisos Sin Goce de Haberes (PPSGH)

Este proceso coteja el horario del empleado con los permisos mencionados
anteriormente.

. Finalmente se cuenta con celdas para poder realizar descargos auxiliares y poder
corregir el total de minutos atrasos del empleado con una observacién, una vez que
toda las filas del reporte estan en conformidad se puede aprobar el mismo que
transForma el reporte a solo lectura.

Adicionalmente se cuenta con un botén para la descarga del reporte en excel




REPORTE DE MARCADOS

N =

~

Filtro: Permite la generacion del reporte para un mes en especifico.

Boton Generar: Permite la generacion del reporte de acuerdo con el filtro
seleccionado.

Descargar: Permite la descarga de un reporte generado en formato excel.
Listado: Permite al usuario apreciar el listado de los empleados y sumatoria
de minutos de retraso en el dia 6 vacacion, licencia, comisio, permiso sin goce
de haber siempre y cuando lleve todo el dia.

Leyenda: Que ayuda a identificar los d:stmtos textos que pueden existir en
las celdas por dia para un empleado.

Descargo: Permite al personal de recursos humanos adecuar en el mes los
minutos de retraso previo proceso eterno al sistema y registrar el nuevo
tiempo con su observacion al sistema.

Guardar: Permite guardar la adecuacién

APROBAR: Permite al personal de recursos humanos guardar todas las
adecuaciones, poniendo el mes a solo lectura.

3.13.

PERFIL

El perfil de cada usuario es la informacién que se registra de cada empleado. Dentro

de la informacion contemplada, esta: Informacién personal, Informacién sobre los

diferentes cargos dentro del SEPDEP, y los saldos de Permisos, Vacaciones y Licencias

que tiene cada empleado.
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B rerfil de usuario

203G ROR 1A

CHUULS BF DEMTIDAL £ 2430%
e R E Gryo e £ on 73051515 a4t
4 17 9 o
FEE ¢
ba oz Forutnie : Horowio ot
Carges
Carge aber Tipo pdestio Departamentol Unidad
DEFERSOR AUTHIAR $a3E 00 PLANTA WRECCON DEPARTAMENTAL LA FAS SAGAD Df ALDITORA 3 ¥
DETERSOR PUBICD SE2 0D FLANTA DRECCON RACIONAL IR DE ATIEORIA LEDAL 1407
recha de Ultime ingreso: °0. T, 2707
saldes .
Tipo de formularie ane Mo Augrods vnlzado
T ES { e ity = P ik
wenca {dos) 2002 FERREDD: i i O
VLoD X0 ndg od

fecha Cambee

PERFIL

1. Dentro del perfil de empleado se puede apreciar datos importantes como los

anos de servicio CAS presentados al ingreso a la institucion.

2. También se muestra informacién histérica de asignaciones de

items/contratos del empleado.

3. Finalmente se muestran los saldos de permisos, licencias y vacaciones del

empleado.




