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Instructivo Modulo

El presente instructivo tiene como finalidad mostrar el proceso mediante el
cual se realizara la encuesta presentada por Recursos Humanos para el personal
registrador, que se realiza actualmente en las oficinas de Registros y Notarias del
SAREN.

En el marco de lo establecio en la Ley de simplificacion de tramites e
interoperabilidad se acordo que el Servicio Autbnomo de Registros y Notarias
realizaria la prestacion de servicio para la realizacion de una encuesta gerenarada
por la Direccion de Recursos Humanos SAREN-CENTRAL y asi contribuir con el
cumplimiento de las solicitudes realizadas por los ciudadanos y ciudadanas para

agilizar el proceso.

Para ingresar al sistema de Encuesta, el funcionario podra ingresar por las
siguientes rutas: http://www.saren.gob.ve, en el menu
FUNCIONARIOS/ENCUESTA RRHH o por, http://encuestarrhh.saren.gob.ve
una vez cargada la informacion del sistema se visualizara la pantalla de inicio en

la cual se le solicita su usuario y contrasefa (ingresaran con la misma que usan

para la intranet-Saren). Como se muestra en la siguiente Figura N° 1 Inicio de

Sesion.
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Figura N° 1 Inicio de Sesion.

Para realizar el ingreso a la encuesta el funcionario (ria) debe ingresar con
el usuario y contrasefia que usan para el ingreso de la intranet-saren. Seleccionar
el médulo de encuesta (Datos Personales), alli se reflejara automaticamente los
datos que aparecen en la parte superior de la pantalla. El funcionario (ria) debera

desplegar el simbolo (+) para realizar la incorporacion de dichos datos que alli se

solicitan como se muestra en la Figura N° 2 Ingreso de informacion.

Seminario RRHH
SAREN Datos Personales -
[ =]
Foto: * Rif: * Cédula:
B9 Encuest
[+ |
Direccién
Contacto
Datos de Oficina
Cuenta Bancaria
=
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Direccién

Estado: Municipio: * Parroquia: *

Direccién Fiscal: *

Contacto

Telefono Movil: * Telefono en Caso de Emergencia: * Telefono Casa: Telefono Otro:
. [N =

correo (Principal): Correo (Secundario): *

Datos de Oficina

N* Gaceta Oficiall Providencia Adm: * Fecha de Gaceta Oficiall Providencia Adm: * Tipo de Encargaduria: * Titular) Encargad
Cuenta B -
Banco: * Niimero de Cuenta: * Tipo de Cuenta: *

Figura N° 2 Ingreso de Informacion.

Todos los datos que se identifican con un Asterisco ( * ) de color Rojo deben
ser llenados obligatoriamente, en caso de no ser llenados el sistema no le
permitird avanzar y no procedera a guardar los cambios generados. En cambio al

llenar correctamente todos los campos se habilita el boton guardar m al dar
click se guardan automaticamente todos los datos suministrados por el
Funcionario (ria), como se muestra en la Figura N° 3 Registro creado

Exitosamente.

Datos Personales

Cargo: N° Caceta Oficlal:

Rif: Codigo de Oficina: Fecha de Designacidn:

Hombres: oficina: Designacién:
Apellid

Contacto

Telefono Movil: Telefono en Caso de Emergencia: Telefono Casa: Telefono Otro:

L [ =]

Correo (Principal): Correo [Secundario):

Cuenta Bancaria

Banco: Nimero de Cuenta: Tipo de Cuenta:

© 2019 Seminario de RRHH .SICOP

Figura N° 3 Registro creado Exitosamente.
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En el caso de haber cometido algun error al ingresar los datos podra eliminar el

registro dando click en el boton m, al usar dicho botén se eliminara el
registro completo y podra ingresar nuevamente todos los datos solicitados por el
sistema, tal como se muestra en la Figura N° 4 Registro eliminado

Exitosamente.

SeminarioRRHH =

SAREN Datos Personales
[ =]
Registroeliminado exitosamente

Foto:* Rif:* Cédula: Cargo:
Nombres: Codigo de Cficina:
Apellidos: Oficina

Encargaduria:

Direcdién
Contacto
Datos deOficina

Cuenta Bancaria

©2019 Seminario d2 RRHH SICOP Version 1.0

Figura N° 4 Registro eliminado Exitosamente.

Luego del registro de los datos personales, el funcionario (ria) procede al ingreso

de los datos de como se trasladara, En la pantalla se muestra el boton ,
debera dar click para que el sistema les permita realizar el ingreso de la

informacion, tal como se muestra en la Figura N°5 Agregar Traslado.
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Seminario RRHH
SAREN Traslado
It ciudad Destino Fecha

Hora de Liegada Hora Salida Medio de Trasporte Accién

Seminario RRHH
SAREN Traslado @ iico - B Encuests - Traslde
=
Cludad de Origen: * ciudad de Destino: * Fechaida y vuelta: * Medio de Trasporte: *
9 Q Q 9/02/201
a
Hora de llegada al Destino: * Hora de Salida del Destino: *

Figura N°5 Agregar Traslado.

Al ingresar debidamente todos los datos el sistema le permite guardar toda la

informacion suministrada mediante un click en el boton m, tal como se
muestra en la Figura N°6 Datos de traslado Registrados Exitosamente. Dicha

pantalla a su vez le mostrara la opcion de editar y eliminar n, en el caso de
desear realizar alguna modificacion a la informacion ya registrada.
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SeminarioRRHH =

Traslado

Registro Creado exitosamente

Ciudad Desting Fecha Hora de Liegada Hora salida Medio de Trasporte

Figura N°6 Datos de traslado Registrados Exitosamente.

En el modulo de Infraestructura se colocara las condiciones en las que se
encuentra la oficina a cargo del funcionario (ria), el sistema le habilitara las
opciones a seleccionar, tal como se muestra en la Figura N°7 ingreso datos

infraestructura. Para generar el ingreso debera dar click en el boton =

Seminario RRHH
SAREN Infraestructura
-—
Condicién del inmueble: *

B Encuesta
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‘Seminario RRHH

SAREN Infraestructura
[ =]

[ rr—

Requerimientos del inmueble: Inventario{necesidad):

Figura N°7 ingreso datos infraestructura.

En el caso de haber cometido algun error al ingresar los datos podra eliminar el
registro dando click en el boton m, al usar dicho botén se eliminara el
registro completo y podra ingresar nuevamente todos los datos solicitados por el
sistema, tal como se muestra en la Figura N° 8 Registro eliminado

Exitosamente.

Seminario RRHH =

Infraestructura

Figura N° 8 Registro eliminado Exitosamente.
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