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Manual de Usuario

Ingreso al Sistema
Para ingresar al sistema, seguir los siguientes pasos:

1.

N

Deberé ingresar a la direccion electrénica
http://erpappserver.asambleanacional.gob.ec/webui/

Ingresar su usuario y contrasefia (mismo usuario y contrasefia de Zimbra)
Presionar el visto

Login

.

"-

g
ASAMBI.EA“NACIONAL

REPUBLICA ECUADOR

Usuario |I‘|DI‘\‘IhrE.EDEH\dD |

Contrasefia |““" |

Ezpaiiol (EC) =

Idioma

™ Recordar mis datos

A continuacion aparecera la siguiente pantalla, en donde debera presionar
nuevamente el visto.

Login

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL RCUADOR

Thetiticion |-1'\SAMEELEA NACIONAL =

Edificio |P£&LAC.ICI LEGISLATIVO -

Almacén |»1ct|ucs Aszamblea -




Solicitudes
1. En el menu izquierdo usted encontrard un listado de las solicitudes que podra
realizar dependiendo de su perfil de usuario.

2. Hacer click sobre Solicitudes

™

ASAMBLEA NACIONAL

HMenu

Ll reni 2) |

%
» Consultorio Médico
¥ Momina v Recurses Humanos

T Buzdn

lis Solicitudes

ermisos y Vacaciones

olicitud de Suministros

clicitud de Mantenimiento

clicitud de Bienes Muebles

olicitud de Contratacién de Perzonal
olicitud de Desviculacidn de Personal
olicitud de Eventos

slicitud de Pasajes y Viaticos

=/ Solicitud de Tarjeta VIP

=| Sclicitud de Publicaciones

Solicitud de Contratacion de Personal
1. Seleccionar Solicitud de Contratacién de Personal del menu izquierdo.

4 Solicitudes
=| Mi Buzén
is Solicitudes

Permisos y Vacaciones
olicitud de Suministros
=| Solicitud de Mantenimiento
=| Selicitud de Bienes Muebles
=| Solicitud de Desviculacién de Personal
Solicitud de Eventos

olicitud de Pasajes vy Viaticos
Solicitud de Tarjeta VIP
=/ Solicitud de Publicaciones

2. Presionar el botén Registro Nuevo del menu superior D



insertade  [iegsto e +*2/2

=

Datas refrescados 1712

Ho de Cocuments

Cescrmaon

s Datos del Lmpleado

cédula® [

Carren Einctrénicn

Hombres Completos® Apellidos Completos® [

Tipwe de Vinculacion®

|
|

Dependencia® [ = Cargg’ [ -
|

Mivel de Estusios” [

Tign de Solicitud®

3. Llenar el formulario con los datos del futuro funcionario. (Los campos con fondo de
color amarillo son obligatorios)

d de Personal #

Ment (2)  Selicitud de Personal £3 ]

Datos refrescados *#1/1
=
Datos refrescados 1/12
No de Documento 1000004
Descripcidn
4 Datos del Empleado
Correo Electrénico |Emal@curreualec‘trunlcu.cum cédula® ‘12311567890
Mombres Completos® |N‘jrnhrES Apellidos Completos® ‘ApE”IdDS
Dependencia® SO s f CORERNC A WA NN NN cargo™ ‘Asesnr Mivel 1 =
Tipo de Vinculacién® |Cﬂl'|tFEtD -
Nivel de Estudios” |TERCER NIVEL -
Tipo de Solicitud* |50h:\tud de Contratacion de Personal ~ Estado® Requermisnto -
Continuar T procesada =

4. Presionar Guardar E



UENRE IS LR R EWEIREE  Solicitud de Personal #

Datos refrescados *1/1
Datos refrescados 1/12
No de Documento 1000004
Descripcién
4 Datos del Empleado
Correo Electrdnico ‘emal@correoele:tromco.com cédula® ‘123&567590
Nombres Completos® ‘NUW‘WES Apellidos Completos® ‘ADE”'E'US
Dependencia® ""‘“‘"“4 ek SRR CANA AN NS Cargo® ‘Asesor Nivel 1 -
Tipo de Vinculacion® ‘Contrato -
Nivel de Estudios” ‘TERCER NIVEL 2
Tipo de Solicitud® ‘Echcltud de Contratacion de Personal % Estado® ‘Qaquarln'-\en[o =
‘Continuar I~ Procesads =l

5. Presionar Continuar

Menu (2)  Selicitud de Persenal £

Datos refrescados #1/1
=
Datos refrescados 1/12
No de Documento 1000004
-
Descripcidn
-
4 Datos del Empleado
Correo Electrénico ‘Emal@cnrrenelectmmm.cnm cédula® ‘123&557890
Nombres Completos® ‘Nombres— Apellidos Completos™ ‘Apellidos
Dependencia* NS KN A A SN NV e Cargo® ‘Asasur Nivel 1 -
Tipo de Vinculacién® ‘Cﬂ”trﬁtﬂ -
Nivel de Estudios” ‘TERCER MIVEL =
Tipo de Solicitud® ‘Echcltud de Contratacion de Personal ~ Estado* Reguerimiento -

6. Inmediatamente aparecerd una pantalla, en donde debera presionar el botén B
para desplegar las acciones para continuar

¢ Desea continuar con el proceso ?

Accion® | I -

Ol Cancel




7. Seleccionar la acciéon Solicitar Contratacion (Validacion de Datos)

¢ Desea conti ?
Accign®||[Solicitar Contratacion (Va «

Ok Cancel

8. Presionar OK

¢ Desea continuar con el proceso ?

Solicitar Contratacion (Va &

Accion”

Ok Cancel

9. Inmediatamente aparecera un formato de impresién, mismo que debera firmar el

solicitante y enviar a la Direcciéon de Recursos Humanos conjuntamente con la
documentacion necesaria.

Solicitud para Desvinculacion de Personal

1. Seleccionar Solicitud de Desvinculacion de Personal del menu izquierdo.

4 Solicitudes

Mi Buzdn

Mis Solicitudes

=| Permisos y VVacaciones

=| Solicitud de Suministros

=| Solicitud de Mantenimiento

Solicitud de Bienes Muebles

olicitud de Contratacion de Personal
olicitud de Eventos

==| Solicitud de Pa=zajes v Viaticos
olicitud de Tarjeta VIF

=| Solicitud de Publicaciones

2. Presionar el botdon Registro Nuevo del menu superior E'

O 7?7 HE

Insertade

B Q = =

] & M

+*1/1

No de Documento

Funcionario®

Descripcién

Documento Relacicnade Mo

Tipo de Solicitud®

3. Seleccionar

‘Ecl\cltud de Desvinculacion de Personal ~ Estado®

Continuar

el funcionario al que se desea desvincular

Requerir Desvinculacion

T erocesado



Insertado +*1f1

No de Documento |

Funcionario™ || '

Identifies 3 Business Partneri =

P ot POERECE Ana =

N s N e WP

1 Documento Relacionado Mo

s Omanede Whanne Ao
Tipo de Solicitud” b s My s MR e Estado” Regquerr Desyinculacian -
T L T Ny .

TR I~ procesado

»

Escriba una descripcion detallando la desvinculacion(opcional)

5. Escriba la fecha de la desvinculaciéon (esta debe ser igual o posterior a la fecha
actual)

6. Presione Continuar

O ? B B Q = == SO

Insertado +71/1

No de Documento |

Funcionario” A SR Kok Rt - leado® |Enca\ada Soto Xavier Alejandro
Dependencia® |FRESIE ENCIA - Cargo” |-—'-sss:r Nivel 1 =
Puesto™ |'—"£Esc;r Mivel 1 -

Solicito la desvinculacion del funcionaric XYZ por renuncia veluntana

E Descripcion

-}
Monto® 3,340.00

Fecha de Inicio” Fecha de Desvinculacién® (Joarzozott Jefos e )

Documento Relacionado No |

Tipo de Solicitud* |Ec||c|tud de Desvinculacion de Personal ' Estado* |-:\E\:IUE"II' Desvinculacian =

10. Inmediatamente aparecera una pantalla, en donde deberé presionar el boton B
para desplegar las acciones para continuar

¢ Desea continuar con el proceso ?

Accion”

| ()

Ok Cancel

11. Seleccionar la opcidon Solicitar Desvinculacion

Procesar Solicitud

. Desea continuar con el proceso ?

Accién® “Eoliu:itar Desvinculacian -]

Ok Cancel




12. Presione OK

. Desea continuar con el proceso ?

Eolicitar Desvinculacidn |«

Accion®

Cancel

13. Inmediatamente aparecera una formato de memorando listo para ser impreso

Revisar el estado de sus solicitudes

1. Hacer click en la opciéon Mis Solicitudes del menu izquierdo
4 Solicitudes

2. Encontrara un listado de las solicitudes que usted

=

=| Mis Sclicitudes

Mi Buzon

505 y vacaciones

Solicitud de Suministros

Solicitud de Mantenimiento

Solicitud de Bienes Muebles

Solicitud de Cantratacion de Personal
Solicitud de Desviculacién de Personal
Solicitud de Eventos

Solicitud de Pasajes v Viaticos
Solicitud de Tarijeta VIR

Solicitud de Publicacicnes

Estado podra comprobar el estado de la solicitud.

LETTER s Soclicitudes Ablertas ¥]

ha realizado. En la columna

+ Consultons Médico
» Nmina § Recurses Humanos

« Solicitsdes

Naveqgar 6 actualizar registro
| Mecha de Elaboracion

| 29-52p-2011 18:46:25 ECT
| 29-50p-2011 18:40:45 ECT

-/

Tipe de Solichud
Solichud de Surmnistros
Solefud de Suministros

Mo de Documente
ERP-AS0I8-AN-00003-2011
ERP-A5028-AN-00002-2011

3
Estade. Observec

Sohctar a Almacén

Funcignaria
vonemomow
]

civhies

] [iszamon Jizos |
| Solicitud de Suministros

L

[Salicitud de Contratacién de Porsonal

|= [ERP-AS0ZU-AN-0D00L-2011

( |5uhd!drcnmrmaﬂdn:->\ Nevn W

| Sulicitud de Mantenirmeento

Solicitud de Bienes Musbles
) Sohctud de Contratacion de Persanal
| Salicitud de Desviculasién de Personal
| Sohctud de Eventos
~) Solicitud de Pasajes v Visticos
L Sohatud de Movilizacin
| Solicitud Mantenimisnts de Vehiculos
| Solictud de Tarjeta VIP

Solictud de Publicaciones

1212 L

Volver a imprimir los formatos de Solicitud de contratacion de personal y

desvinculacion

1. Hacer click en la opcién Mis Solicitudes del menu izquierdo



2.

3.

4 Solicitudes

Mis Solicitudes
Permisos v Vacaciones

Solicitud de Suministros

Solicitud de Mantenimiento

=| Solicitud de Bienes Musbles

Sclicitud de Contratacién de Personal
Solicitud de Desviculacién de Personal
Solicitud de Eventos

==| Solicitud de Pasajes v Viaticos
Solicitud de Tarjeta VIP
Solicitud de Publicaciones

Seleccionar el tramite que desea volver a imprimir
M LORETTE s solicitundes Abiertas ¥]
? i}

+ Consultons Médico

e HMavegar & actualizar registro EIE
: ol - :’ e * Fecha de Elaboracidn Tipe de Solichud o de Documents: Estado. Funcionario Obseryaci
4 8 ey 29-00p-2011 18:46:28 ECT  Solicstud de Suministros ERP-AS028-AN-00003-2011 Solicrtar a Akmacen © e owow
2%-5ep-2011 18:40:d6 ECT h 5 AT T AT
8 ;m-;\;ﬁﬁwn ) o 1703 [solicitud de Contratacian ds Porsonal | = [ep.asoze.an-00001-2001 Solicitar Contratacion [= A voen u = 8>
1 Saoli ministros
1) Solicitud de Mantenimients

~ Soliciud de Bisnes Musbles

) Sohatud de Contratacitn de Parsonal
4 Solicitud de Desviculacién de Persenal
U Sohatud de Eventos

) Solicitud de Pasajes y Viaticos

L Sohatud de Movilizacin

=) Solicitud Mantenimisnts de Vehlculos
L Solictud de Tarjeta VIP

2 Solicitud de Publicaciones

Hacer click sobre el icono Anexo @ . Inmediatamente se abrird el documento
anexo a esta solicitud.

LIREEIREN s solicitudes Abiertas ]

?

+ Consultons Médico
» Nmina § Recurses Humanos

Mavegar & actualizar registro

EIE

5ol it Fecha de Elaboracién Tipe de Solichud o de Documents Estado. Funcionario Obseryaci
51 M BN 29-50p-2011 18:46:28 ECT Sohotud de Surministros ERP-AS0I8-AN-00003-2011 Sohctar a Almacén TN NN
20-50p-2011 18:40:46 ECT  Solicud de Suministros ERP-AS024-AN-00002-2011 Soliciar a Almacen v e w ow

£ Perinisos § Vacasiofies joszsron Jizos |
1] Solicitud de Suministros

) Solicud de Manteniméento

o Solicitud de Bienes Musbles

) Bolictud de Contratacitn de Personal
4 Solicitud de Desviculacién de Persenal
1 Sohotud de Eventos

) Solicitud de Pasajes v Visticos

L Sohctud de Movilizacdn

| Solictud Mantenimients de Vehiculos
L Sohictud de Tarjeta VIP

) Solicitud de Publicaciones

[Solicitud do Contratacién de Porsonal _|=! [enp-asuze.an-00001.2011 Salictar Contratanidn[=| & sew w x|=

10



