) Recursos
V/ ( I { Humanos
\"// Lo que importa son las personas

WTO OMC
-1 -

Manual Administrativo en
[.inea del Personal

Guia del usuario



Esta guia estad destinada a los usuarios del Manual Administrativo en Linea
del Personal. La finalidad del Manual es que los funcionarios puedan
acceder a informacion y referencias sobre el Estatuto y Reglamento del
Personal de la OMC, y sobre las politicas y documentos administrativos de
la Organizacidon en distintos ambitos, como los términos y condiciones de
servicio y asuntos financieros de la OMC. Si tiene alguna pregunta, puede
dirigirse a soam@wto.org.

1. Como acceder al Manual
> Puede acceder al Manual a través de la Intranet (insertar).

> También puede acceder directamente desde cualquier navegador,
inclusive desde un teléfono moévil, con tan solo escribir la siguiente
direccion: http://staffmanual.wto.org.

> A continuacion, se le pedird que escriba su nombre de usuario CWR vy
contrasefa (los mismos que utiliza cuando se conecta a su ordenador
de la OMCQC).

2. Como hacer busquedas en el Manual

Existen dos maneras de hacer busquedas en la plataforma del Manual: la
buisqueda por dominio o directamente con el motor de bisqueda.

A. Busqueda por dominio

» Haga clic en uno de los tres dominios que aparecen en la barra
superior.

> Se abrird un menu desplegable con subcategorias y podra entonces
hacer clic en el tema que le interese.
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> Una vez que haya seleccionado el tema, el Manual le propondra todos
los articulos y las reglas pertinentes, asi como los documentos
"en vigor", en la parte inferior derecha de la pagina web.
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B. Motor de busqueda

> En el recuadro de busqueda, escriba en uno de los tres idiomas
oficiales de la OMC una palabra/frase relacionada con lo que desee
buscar. El motor también le sugerira opciones.
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>  Por defecto, el motor de busqueda buscara la palabra/frase que haya
escrito en todos los titulos y en el cuerpo de los documentos. En la
pagina de resultados, el Manual resaltara en naranja la ubicacién de
la palabra/frase buscada.



Si la busqueda no da ningun resultado significa que el tema que esta
buscando no existe o que no se dispone de documentos "en vigor" al
respecto.

En ese caso, puede hacer clic en el botdon "Incluir archivos" en las

opciones de busqueda para ampliar la blusqueda a los documentos
archivados.
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Al hacer clic en el titulo de los documentos que aparecen en la pagina
de resultados, podra obtener mas informacién sobre esos
documentos y ver claramente las versiones en vigor y todas las
versiones archivadas.
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C. Opciones de busqueda

Se pueden seleccionar desde la pagina de inicio o desde la pagina de
resultados:

M "Buscar metadatos":

2 susear metsaitz T meiur seumeniaa s vgor W Inewr res T Vertemins i @ cocumanta M VSIS GHGIISEING 08 198 SR

se busca Unicamente en los titulos

(por defecto);

M "Incluir documentos 'en vigor'': se busca en el cuerpo de los
documentos que estan en vigor (por defecto);

M "Incluir archivos":

se busca también en las versiones y los

documentos antiguos;

M "Ver término en el documento"

: se muestra donde aparecen los

términos escritos en la barra de busqueda;

=

"Ver el texto explicativo de los articulos"

: se muestra todo el

parrafo de la regla o la norma.

D. Busqueda filtrada

Desde la pagina de resultados, puede filtrar los resultados de la busqueda
seleccionando el tipo de contrato, el dominio, la categoria y el afio, segun

le convenga.
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E. Pagina de inicio

En todo momento puede hacer clic en los logotipos que aparecen en la
parte superior para volver a la pagina de inicio.

-/ ’ Human ctaff Onli
WORLD TRADE Staff Online
"‘/_; ORGANIZATION l—k Resources Administrative Manual

't's o abou! Peonle



