FAVOR USAR LETRA IMPRENTA.                                                                                                                                       VER INSTRUCTIVO AL FINAL.
	SECCIÓN A.    TIPO DE ACCIÓN

	
	Fecha de la solicitud

	Creación
	
	Modificación
	
	Eliminación
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	    Día
	   Mes
	      Año

	No. SCAFID:
	

	
	
	
	
	
	



	SECCIÓN B.    GENERALES DEL USUARIO  

	
	

	
	Número de Identidad Personal (Cédula) (*)
	
	

	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	
	   

	
	Provincia 
	
	Tomo
	
	Asiento
	

	
	Nombres (*)
	
	
	
	Apellidos(*)
	
	

	
	
	
	

	
	Primer 
	
	Segundo
	
	Paterno                     Materno                                 Casada

	
	

	
	Unidad Administrativa

	
	

	
	Ubicación donde labora

	

	     Cargo
	
	Correo Electrónico
	Nº de Teléfono o Extensión(*)

	
	
	
	
	

	


	SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE ENCUESTAS INEC
FORMULARIO PARA LA CREACIÓN, MODIFICACIÓN Y ELIMINACIÓN DE CÓDIGOS DE IDENTIFICACIÓN DE USUARIO       



[bookmark: _GoBack]

	SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE ENCUESTAS INEC
FORMULARIO PARA LA CREACIÓN, MODIFICACIÓN Y ELIMINACIÓN DE CÓDIGOS DE IDENTIFICACIÓN DE USUARIO       




	SECCIÓN C.    PERMISOS        

	Inclusión
	Eliminación
	

	
	
	
	
	
	Director(a) INEC

	
	
	
	
	
	Planificador de Encuestas- INEC

	
	
	
	
	
	Capacitador de Encuestas-INEC

	
	
	
	
	
	Coordinador/Supervisor de Encuestas – INEC

	
	
	
	
	
	DSA-INEC 

	
	
	
	
	
	Analista (Reclutamiento y Selección) –DNDRH

	
	
	
	
	
	Planillas-DNDRH

	
	
	
	
	
	Jefe de Planillas -DNDRH

	
	
	
	
	
	Tesorería-DAF

	
	
	
	
	
	Monitoreo

		SECCIÓN D.    AUTORIDAD RESPONSABLE

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Nombre del Funcionario
	
	Cargo
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Teléfono 
	
	Fecha
	
	Firma
	





	SECCIÓN E.     SÓLO PARA PERSONAL RESPONSABLE DE CREAR/ MODIFICAR/ ELIMINAR USUARIOS

	Tipo de Acción
	
	
	
	

	Creación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Modificación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Eliminación
	
	
	
	 ID. de Usuario
	

	
________________________
Nombre del Funcionario
	
	
____________________
Cargo
	
	
______________
Fecha
	
	
________________________
Firma

	  
Fecha de  Comunicación:    __________________________


	Comentarios:
_____________________________________________________________________________________



FAVOR REMITIR A LA DIRECCIÓN NACIONAL DE INFORMÁTICA
INSTRUCTIVO
SECCIÓN A: TIPO DE ACCIÓN
1. El solicitante marca con una X la casilla correspondiente al Tipo de Acción que desea tramitar.
2. Coloque día, fecha, año de la solicitud.

SECCIÓN B: GENERALES DEL USUARIO
1. El solicitante completa la información con sus datos: 

· Número de Cédula
· Nombres
· Apellidos
· Unidad Administrativa, Dirección, departamento o ubicación dentro de la Entidad donde labora
· Cargo que desempeña.
· Correo electrónico laboral.
· Teléfono(s) o Extensión donde se pueda localizar.

     


SECCIÓN C: PERMISOS
1. El solicitante marca con una X la casilla correspondiente al permiso que desea se le incluya o se elimine dentro del sistema. Sólo puede seleccionar un solo rol por usuario.
	Permiso
	Descripción

	Director(a) INEC
	Perfil gerencial con acceso a las consultas del sistema.

	Planificador de Encuestas
	Tiene acceso a dar Mantenimiento a los Catálogos del Sistema, incluyendo los relacionados a la Capacitación, Ingresar la Planificación Anual de Encuestas, Dar Seguimiento a las Actividades, reportes y Consultas.

	Capacitador de Encuestas
	Permite ingresar los puntajes correspondientes a la Evaluación de la Capacitación a los aspirantes asignados a su grupo. Tiene acceso a consultas de los aspirantes.

	Coordinador de Encuestas
	Tiene acceso a la información del personal contratado para la Encuesta, Ingresa  los incumplimientos que afecten el pago
Registra los puntajes de Evaluación del  Desempeño

	DSA-INEC
	Consultas Información del personal contratado para las encuestas y los Incumplimientos que afecten el pago.

	Analista (Reclutamiento y Selección) –DNDRH
	Selecciona los aspirantes a participar en la capacitación de las Encuestas
Selecciona al personal a Contratar
Genera los Contratos
Acceso a consultas y Reportes

	Planillas-DNDRH
	Confecciona Planilla de Pago de Encuestas, crea archivo de pago para las encuestas que se pagan por BEN.
Realiza consultas

	Jefe de Planillas -DNDRH
	Habilita planilla para edición. Realiza Consultas

	Tesorería-DAF
	En el caso de los pagos por BEN, envía Archivo de pago al banco

	Monitoreo
	Perfil con acceso a solo la opción de consultas del sistema.



SECCIÓN D: AUTORIDAD RESPONSABLE
1. El funcionario responsable de aprobar la solicitud, completa esta sección con sus datos:  
· Nombre
· Cargo
· Teléfono de la oficina
· Fecha de aprobación de la solicitud (día - mes – año)
· Firma 

SECCIÓN E: SÓLO PARA PERSONAL RESPONSABLE DE CREAR / MODIFICAR / ELIMINAR USUARIOS
1. El responsable de administrar usuarios completa los datos solicitados en la sección:
· Tipo de acción realizada
· Anotar número de ID de Usuario.    
· Nombre y cargo del funcionario que atendió la solicitud
· Fecha de atención de la solicitud (día – mes –año)
· Firma del funcionario
· Fecha en que comunicó la atención realizada al usuario.

