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MANUAL DE USUARIO PARA POSTULACION DE CONJUECES OCASIONALES

Para mds informacién sobre el procedimiento del concurso comuniquese a través la direccién
de correo electrénico: postulacionconjueces@tce.gob.ec

PROCEDIMIENTO

1. Abra la aplicacidon o navegador Web Mozilla Firefox e ingrese a la pagina del
Tribunal Contencioso Electoral: http://www.tce.gob.ec

Firefox Browser

22 sitios favoritos > !

% Destacados >

Imagen No. 1
Navegador Mozilla Firefox
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CONCURSO DE MERITOS

CONJUECES OCASIONALES
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Imagen No. 2
Pagina Web del Tribunal Contencioso Electoral
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2. Descargue y guarde en su computadora los documentos del Concurso de
Conjueces Ocasionales que se encuentran publicados en el sitio Web del
Tribunal Contencioso Electoral.

TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL DEL ECUADOR

CONCURSO DE MERITOS
CONJUECES OCASIONALES

MAS INFORMACION

Imagen No. 3
Anuncio de concurso para CONJUECES OCASIONALES

3. Los documentos publicados para el concurso de Conjueces Ocasionales son los
siguientes:

Resolucidn Inicio de Procedimiento

Instructivo

Cronogramas

Formulario de postulacion electrénica para Conjueces Ocasionales
Texto de requisito Declaracidon Juramentada para Conjueces
Manual de usuario

& C @ © | & https://www.tce.gob.ec/index.php/transparencia/concursos-meritos/ 67% . O % Y+ IN D ®

SO Q0 oTw

Inicio  Institucién v ioso Electorales i ia Electoral ioso Electoral

Secretaria General Normativa Servicio al Ciudadano | LOTAIP  Biblioteca | Noticias = Calendario = Reglas Jurisprudenciales

nsparencia - Concurso de méritosy oposicién

Transparencia

Concurso de Méritos Conjueces Ocasionales

El Tribunal Contencioso Electoral pone a de la ciudadanta la informacion relacionada con el Concurso de Méritos Conjueces Ocasionales

Resolucién de Inicio

Instructivo

Cronograma

Manual de Usuario

Formulario de Postulacién Electrénico para Conjueces Ocasionales

Requisitos declaracién Juramentada para Conjueces Ocasionales
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Imagen No. 4
Documentos publicados en sitio Web del Tribunal Contencioso Electoral

4. Una vez descargados los documentos senalados en el punto 3, abra el
formulario de postulacién y haga clic con el botdn izquierdo del mouse sobre el
botdn “Habilitar edicion”.

Autoguardado @) < FORMULARIO-POSTULACION.xIs - Vista protegida - Excel £ Buscar
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda
@ VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicién
7 ‘ ,: FORMULARIO ELECTRONICO PARA POSTULACION A CONJUECES OCASIONALES DEL
e S— TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
HECToRAL SEL EcuABoR

1. DATOS PERSONALES

Nombres completos Campo
Apellidos completos editable l
Cédula de ciudadania
Namero celular (ej: 0915658956) Campo
Numero convencional (ej: 023526009) bloqueado
Direccion de correo electrénico
principal
Direccion de correo electrénico
secundario

1.1. REQUISITOS GENERALES:

1. Hoja de vida; 6. Certificado de no estar impedido para ocupar cargo publico,
2. Copia a color de la cédula de ciudadania; emitido por el Ministerio del Trabajo;

3. Copia del certificado de votacién del Gltimo proceso electoral; 7. Certificado de no haber ejercido una dignidad de eleccién
4. Certificado de no tener deuda, o de tenerla exista formula de popular o haber sido miembro de la Directiva de un partido o
arreglo, compensacion, acuerdo o convenio de pagos, a la fecha de movimiento politico en los cinco afios anteriores a la
publicacién del presente reglamento, tanto con el Servicio de Rentas convocatoria al presente concurso, otorgado por el Consejo
Internas como con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. Nacional Electoral;

5. Certificado de responsabilidades y/o cauciones, otorgado por la 8. Certificado de no mantener contratos con el Estado otorgado
Contraloria General del Estado; por el SERCOP.

NOTA: El postulante debera remitir copia de los documentos sefialados en esta seccién en archivo de formato PDF.

El postulante podra agregar filas necesarias para la informacién que quiera proporcionar

FORMULARIO L]

Imagen No. 5
Formulario de postulacion electrénica

El formulario se encuentra compuesto de 4 secciones editables o modificables
para el ingreso de la informacidén del postulante:

1. Datos personales

2. Formacion profesional

3. Experiencia laboral

4. Produccién académica

Dentro del formulario existen campos editables que sirven para que el
postulante ingrese la informacidon correspondiente. Estos campos se
encuentran identificados por un color celeste de fondo. En el formulario existen
también campos calculados e informativos que se encuentran bloqueados los
cuales estan identificados por un color gris de fondo.

Cada campo del formulario debera ser llenado por el postulante de acuerdo
con lo sefialado en el instructivo del concurso.
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El postulante puede ir guardando de manera acumulativa la informacion
solicitada en cada seccion del formulario de postulacién electrénica en su
computadora.

Una vez que se llene y complete toda la informacién en el formulario, el
postulante deberd asegurarse de grabarlo totalmente en la computadora
utilizada para el efecto.

El postulante debe agrupar toda la informacion digitalizada de sustento, para
cada una de las secciones del formulario de postulacion electrdnica. Se
recomienda crear una carpeta por cada seccién del formulario en su
computadora, para almacenar los documentos de sustento correspondiente de
la informacién ingresada.

] % | INFORMACION

Inicio Compartir Vista

E [Tl Panel de vista previa | |conos muy grandes [&=| Iconos grandes «f=| lconos me(
% lconos pequenos  FEF Lista |== Detalles
Panel de Panel de detalles == = -
navegacién v = s= lconos -= Contenido
Paneles Disefio
<« v 1 > Esteequipo » Documentos > CONJUECES » INFORMACION »
Nombre
1.DATOS-PERSONALES
2.FORMACION-PROFESIONAL
3.EXPERIENCIA-LABORAL
4,PRODUCCION-ACADEMICA
B9s) FORMULARIO-POSTULACION
Imagen No. 6

Agrupacion de documentos de sustento del formulario de postulacion
electronica

8. Una vez que el postulante complete los datos requeridos en el formulario de

postulacion electréonica y organice su informaciéon en carpetas, deberd
empaquetar o comprimir el directorio con toda su informacién, utilizando una
herramienta de compresién de archivos digitales, como por ejemplo la
herramienta de carpetas comprimidas en zip que ofrece el sistema operativo
Windows. A continuacidén, se presenta un detalle con los pasos necesarios para
crear su archivo comprimido que contenga todas las carpetas de su
informacidn digital:

8.1. Ubique en su computadora la carpeta que contiene el formulario de
postulacion electrénica y las carpetas que tienen la informacion de
sustento de cada seccién del formulario, incluyendo el archivo digital de
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su Declaracién Juramentada. En la imagen No. 7 se muestra un ejemplo
de la carpeta principal llamada “INFORMACION”, la cual contiene todas
las subcarpetas con la informacion de sustento del formulario de

postulacion electrdnica, tal como su muestra en el ejemplo de la imagen
No. 8.

V] 5 | CONJUECES

Inicio Compartir Vista
= ) / .
* By [] Ao ¢ [® X =

w..| Copiar ruta de acceso
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nug

acceso rapido li] Pegar acceso directo av av v nombre carp
Portapapeles Organizar
<« v 1 > Este equipo > Documentos > CONJUECES »
~
Nombre Fecha de modificacion Tipo
INFORMACION 04/07/2020 18:29 Carpeta de archivos
Imagen No. 7

Carpeta que debe ser empaquetada para su posterior envio

| [4 || = | INFORMACION

Inicio Compartir Vista

[TH Panel de vista previa &) |conos muy grandes &= Iconos grandes <= lconos meq
] Iconos pequefios  Eff Lista == Detalles
Panel de  [TH panel de detalles = o= .
navegacion v sj= lconos == Contenido
Paneles Disefio
<« v 4 > Este equipo » Documentos > CONJUECES » INFORMACION »

N

Nombre

1.DATOS-PERSONALES
2.FORMACION-PROFESIONAL
3.EXPERIENCIA-LABORAL
4,PRODUCCION-ACADEMICA

) FORMULARIO-POSTULACION

Imagen No. 8
Contenido que debe tener la carpeta con la informacién a empaquetar o comprimir

8.2. Haga clic con el botdon derecho del mouse sobre la carpeta principal que
contiene el formulario de postulacién electrénica y las subcarpetas que
tienen la informacién de sustento de cada seccién del formulario,

Pagina5de 8



8.3.

UNIDAD DE

TECNOLOGIA E INFORMATICA

incluyendo el archivo digital de su Declaracion
mostrara el siguiente menu de opciones:

I M

Anclar al

acceso rapido

&«

Nombre

INFORMACION

1 elemento

< | CONJUECES

Inicio Vista

Copiar Pegar

Compartir

dh Cortar

Portapapeles
Abrir
JDiskReport 1.4.1

Abrir en ventana nueva

v

Anclar al acceso rapido
Anadir a la lista de VLC

= [g=-

Reproducir con VLC

w.| Copiar ruta de acceso «
Mover Copiar
[7] Pegar acceso directo av

B

X <

av -

nombri
Organizar

Dar acceso a

Restaurar versiones anteriores

% Combinar archivos admitidos en Acrobat...

Opciones avanzadas

@ Explorar con ESET Endpoint Security

Incluir en biblioteca

Anclar a Inicio
8 Adadir al archivo...
m Anadir a "INFORMACION.rar"
B8 Adadiry enviar por email...

B8 Adiadir a "INFORMACION.rar" y enviar por email

Enviara

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

1 eld Propiedades

Imagen No. 9
Menu de opciones para comprimir la carpeta principal y las subcarpetas con
informacion del postulante

Eliminar Cambiar N

e @

rchivo:

TRIBUNAL CONTENCIOSO
DOR

ELECTORAL DEL ECUA|

Juramentada. Se

le

Ubique el cursor del mouse sobre la opcion “Enviar a” del menu.

™M = | CONJUECES
o | comport st
» ‘é o Cortar < B x ;ﬁ

Anclar al
acceso rapido

Portapapeles

Copiar Pegar

awl Copiar ruta de acceso
Mover Copiar Eliminar Cambiar

[2] Pegar acceso directo nombre

Organizar

€« v
Nombre

INFORMACION

Abrir
IDiskReport 1.4.1

Abrir en ventana nueva
Anclar al acceso rapido
Afadir a la lista de VLC

= s>

Reproducir con VLC

Daraccesoa >

Restaurar versiones anteriores

% Combinar archivos admitidos en Acrobat...

(&) Explorar con ESET Endpoint Security

Opciones avanzadas >

Incluir en biblioteca >
Anclar a Inicio

Afadir al archivo...

£ Afiadir a "INFORMACION.rar"

Afadiry enviar por email...

£ Afedir a "INFORMACION.rar" y enviar por email
Enviara >

Telemento  1elemy

Nueva
carpeta

[T} Nuevo elemento ~

7] Facil acceso ~

Nuevo

Tamafio

# Carpeta comprimida (en zip)

*| Destinatario de correo

HHH bOEDSE

Destinatario de fax
Dispositivo Bluetooth
Documentos

Escritorio (crear acceso directo)
TeamViewer

Unidad de DVD RW (D:)

g (\Tee3584307) (X:)

£ (\Tce3584307) (¥:)

d (\Tee3584307) (Z)

4

Propiedades

T Abrit
Edite

& Histc
Abrir

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Imagen No. 10
Menu de subopciones del menu “Enviar a”
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8.4. Ubique el cursor sobre la opcion “Carpeta comprimida (en zip)” y luego
de clic con el botén izquierdo del mouse sobre esta opcidn.

™M < | CONJUECES

rS =} 4, Cortar T3 Nuevo elemento ~ ) T Abrit
b g E¢ \_] (J « LEl x .l] B M n
= s Copiar ruta de acceso £7) Facil acceso Editz
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades
acceso rapido \’_l Pegar acceso directo av av = nombre  carpeta o @ Histe
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir
<« v Abrir
IDiskReport 1.4.1
Nombre Tamafio
Abrir en ventana nueva
INFORMACION Anclar al acceso rapido ivos

Afiadir a la lista de VLC

= b=

Reproducir con VLC

Dar acceso a >

Restaurar versiones anteriores
% Combinar archivos admitidos en Acrobat... & Carpeta comprimida (en zip)

; *| Destinatario de correo
(&) Explorar con ESET Endpoint Security
& Destinatario de fax
Opciones avanzadas >
@ Dispositivo Bluetooth
Incluir en biblioteca >| B Documentos
Anclar a Inicio I Escritorio (crear acceso directo)
BH Anadir al archivo... [ TeamViewer
#8 Adadir a "INFORMACION.rar” 2 Unidad de DVD RW (D)
¥ Anadiry enviar por email... = g (\Tce3584307) ()
#8 Adadir a "INFORMACION.rar" y enviar por email = f (\Tce3584307) (V)
Enviara >| = d(\Tce3584307) @)
Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Telemento 1 elem Propiedades

Imagen No. 11
Opcidén “Carpeta comprimida (en zip)”

8.5. Luego de dar clic con el botdn izquierdo del mouse sobre la opcion
“Carpeta comprimida (en zip)”, se creard y se mostrard la carpeta
comprimida debajo de la carpeta original sin comprimir.

ﬂ = | Extraer CONJUECE
Inicio Compartir Vista Herramientas de carpeta comprimida

Hj 1 & Cortar ¢ qj x iﬁ

w..| Copiar ruta de acceso

Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar Nue
acceso rapido [2] Pegar acceso directo av av v  nombre carp¢
Portapapeles Organizar

<« v M > Esteequipo > Documentos > CONJUECES »
”~
Nombre Fecha de modificacién Tipo
INFORMACION 04/07/2020 18:29 Carpeta de archivos

— INFORMACION 04/07/2020 19:19 Carpeta comprimi...

Imagen No. 12
Carpeta comprimida con toda la informacién del postulante

8.6. Después haga doble clic con el botdn izquierdo del mouse sobre la
carpeta comprimida para comprobar su contenido. Alli podra navegar
por su informacion dentro de la carpeta. Asegurese que su archivo
comprimido (.zip) tenga un tamafio maximo de 240 MEGABYTES.
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9. Luego de tener lista la carpeta comprimida (archivo .zip) que contenga el
formulario de postulacion electrénica y los documentos de sustento de cada
seccién del formulario de postulacién, incluyendo también el archivo digital de
la Declaraciéon Juramentada se debe acceder a la siguiente direccion de péagina
Web para subir y enviar su informacién al Tribunal Contencioso Electoral:

http://evirtual.tce.gob.ec/conjueces/

Recepcion de documentacion digital para Postulacion a Conjueces Ocasionales del
Tribunal Contencioso Electoral

Cédula:

I

Nombres completos:

Seleccione el archivo con sus documentos (.zip): | Examinar... | Ningén archivo seleccionado.

[

Copyright 2020(c) Direccién:Quito-Ecuador / José Manuel de Abascal N37-49 y PortetePBX:(593) 02 - 3815000

LA REPUBLICA DEL ECUADOR

'@’! GOBIERNO NACIONAL DE

Imagen No. 13

Pagina Web de Recepcion de documentacion digital para Postulacidon a Conjueces

10.

i A .

Ocasionales del Tribunal Contencioso Electoral

En la pagina Web de “Recepcidon de documentacidn digital para Postulacién
a Conjueces Ocasionales del Tribunal Contencioso Electoral” se deben
realizar los siguientes pasos:

Ingrese su numero de cédula,

Ingrese sus nombres completos,

Haga clic con el botdn izquierdo del mouse sobre el boton “Examinar...”,
Busque en su computadora y seleccione el archivo comprimido (.zip) que
contiene el formulario de postulacién electrénica y los documentos de
sustento.

Haga clic con el botdn izquierdo del mouse sobre el boton “Guardar” y
espere el mensaje de confirmacién de la pagina Web del envio de sus
documentos de postulacién.

Gracias por su participacion.
Elaborado por,
Mgs. William Cargua Freire

ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
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