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ADMINISTRATIVOS

El modulo "Administrativos" es el encargado de gestionar los datos referente al personal
administrativo. En la parte central se muestra el listado de los administrativos,
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Lista de Admnlstratwos

Ver Eliminar Restaurar Cuntrato] Escalafon =~ Importar  Exportar EXCEL

2021/12 - Busqueda

Apellido Apellido N°
Foto MNombres Paterno Materno Documento Hﬂllentn Area

IRVING ORTEGA ZARABIA 72914438 07-04-1993 CONSEJO ABOGADO
MICHAEL MUNICIPAL
D] FILOMENA NAVARRO | ARCCE 31187986 CONSEJO CAJERO
MUNICIPAL

seguidamente en la caberara tenemos el menu de botones, cada uno de estos tiene una cierta
funcionalidad que son los siguientes:

B @ Adminisirativos (RS

 Listade Admlnlstratlvos

Ver Eliminar Restaurar] [ Contrato ] Escalafon ~
1. AGREGAR

e El botén agregar abre un formulario donde registraremos los datos del
administrativo:
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Registrar Administrativo Cancelar | Guardar

Datos Personales Datos Adicionales
Tipo de l v B I Afiliado Essalud
Documento:* OO Vida:
documento:*
Ningun Archivo
x
Apelido e (SR
. —
Materno: Profesion: | Buscar ocupacion % v‘
+
Direccion 2: Presione el boton
Sexo: Masculino Activo: a8
Femenina ~
F. Nacimiento: dd/mm/aaaa (] I :I EJ
Lugar de | Buscar distrito... xv| + |
Nacimiento: _ |
Pais: | Buscar pais XV| [:I E|
) 3 O
. (=1
| someirico NI
Debe guardar los datos del personal para que se
habiliten los botones

e Seleccionamos el tipo de documento e ingresamos el nUmero de documento,
seguidamente presionar sobre el icono de lupa para realizar la bUsqueda, en donde
nos devolverd los datos de la persona, seguimos ingresando los datos del
administrativo, por consiguiente procedemos a guardarlo.

e Una vez guardado los datos, se activaran los botones en la parte inferior(Contrato,
Afp, Regimen, Modalidad, Horario y Biometrico) que son accesos rapidos a los
madulos respectivos.

e Tenemos 2 formas de llenar: Primero hacemos click sobre el botén verde en donde
abrird un formulario con los datos historicos(enlistado) de este personal, en donde
encontraremos incluido sus botones de menu y la segunda forma es haciendo click
sobre el botén gris("+") el que nos abrira directamente el formulario de registro de
acceso rapido al llenado de los datos.

e Finalmente podemos salir de este formulario haciendo click sobre el boton
"Cancelar".

2. EDITAR

e El botén editar se activara al seleccionar un personal del listado de administrativos.
Al hacer click sobre este botén nos abrird un formulario, en donde se pueden hacer
modificaciones necesarias, tanto del personal como de sus accesos rapidos a sus
moadulos respectivos.

3. VER

e El botén ver se activara al seleccionar un personal del listado de administrativos. Al
hacer click en este botén nos abrira un formulario con los datos del administrativo
en forma de solo lectura.

4. ELIMINAR

e El botén eliminar se activara al seleccionar un personal del listado de
administrativos. Al hacer click en este botén se eliminara el administrativo
logicamente, es decir, cambiara a un estado "eliminado".
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5.

6.

7.

10.

11.

12.

RESTAURAR

e El botdn restaurar se activara al seleccionar un personal del listado de
administrativos y que se encuentre en un estado "eliminado". Al hacer click sobre
este botdn el estado del administrativo cambiara de eliminado a un estado normal.

CONTRATO

e El botén contrato se activara al seleccionar un personal del listado de
administrativos. Al hacer click sobre este botdn nos abrira un formulario, iniciando
con el listado de contratos, en donde se puede crear nuevo contrato, editar contrato,
eliminar contrato y finalmente descargar un reporte.

ESCALAFON

e El botén escalafén se activara al seleccionar un personal del listado de
administrativos. Al hacer click sobre este botén nos abrira un listado de botones con
acceso a diferentes mdédulos como son: Régimen, Modalidad, Experiencia Laboral,
Evaluacién, Capacitacién, Discapacidad, Habilidad, Aptitud, Estudio, Idioma, Meritos,
Desmeritos, Sancién, Certificado de Habilidad, Bonificacion Familiar, Bonificacion
Quinquenio, Derecho habiente, Licencia, Permiso, Comisién, Direccién, Vacacién, Afp
y Periodo laboral cada botén abrira un formulario iniciando con el listado de mdédulo
respectivo, en donde se puede crear nuevo , editar, eliminar y obtener un reporte
en excel del mismo.

BOTONES DE NAVEGACION (PERIODO, <<, ::, >>)

e Al abrir por primera vez el médulo administrativo nos mostrara el personal que tiene
contrato en el mes presente, si quisieramos conocer las personas que trabajaron en
un mes especifico, podemos utilizar los botones de navegacién o hacer click en el
botdén periodo y nos mostrara el listado de personas que trabajaron en este mes
seleccionado.

. ACTUALIZAR

e Al hacer click en este botdn se vuelve a listar el personal con los Gltimos cambios
realizados.

BUSQUEDA

e El botén busqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este botdn nos mostrard un formulario, en donde podemos ingresar
los datos y nos devolvera un listado segun los filtros ingresados.

IMPORTAR

e Si tendriamos datos de personal administrativo en un archivo excel y queremos
subirlo al sistema, hacer click en el botén importar, el cual nos abrird un formulario,
en donde podemos descargar una plantilla en excel, el cual debemos adecuar
nuestra informacion al formato de la plantilla, finalmente adjuntar el archivo y
subirlo mediante este mismo formulario.

EXPORTAR

e Nos permite exportar los datos de los administrativos en un archivo excel.



ASISTENCIA

El modulo "Asistencia" es el encargado de gestionar los datos referente a la asistencia del personal

administrativo como dias asistidos, faltas y tardanzas, en la listado principal de la asistencia segun
el periodo,

8 @ Asistencia

Asistencia
. L ' Eliminar [Justiﬁca(mn n Biometrico - Horario '

r Total 3
Nombres Apellido Paterno  Apellido Materne N° Documento Cargo Total Dias Mes N°® Asistencias N° Faltas Total Justifi

ROSA AURORA LAUPA ACURA 09292340 20 0 1

MAX ROGER DELGADO MALLMA 47549635 20 0

DIEGO WALDIR PENALOZA PEREZ 61663618 20 0

JULIA MARICRUZ  JAYO PARADO 48359446 20 0

YURI HUARACA MERINO 48966339 20 0
\NANCY ROJAS PEREZ 43910318 1 0 )

<< | 1del | =>

seguidamente en la caberara tenemos el menu de botones cada uno de estos tiene una cierta
funcionalidad que son los siguientes:

| ® Asstenca EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Asistencia |
e Csttescer [ sorvres [ e [
1. CALCULAR

e El boton calcular procesa la asistencia del personal administrativo para mostrarlo en
el listado principal y generar reportes.
2. VER ASISTENCIA
e El boton "Ver Asistencia" se activa al seleccionar un personal de listado de
administrativos. Al hacer click sobre este boton nos abrira un formulario en donde se
pueden hacer visualizar el detalle de la asistencia de un administrativo en especifico
en un determinado periodo.
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w

Asistencia
2021/12 - | Diciemere | 2021 |
Nombres: NANCY ROJAS PEREZ Area: Modalidad:
N° Documento: 43910318 Regimen:
Marcacion Salida Marcacion Retorno Marcacion  Tardanza Salida Marcacion
Dia Turno Entrada Entrada Tardanza D D D D D Falta Justificaciones
| << |de ]| >> |
[ ]

o Al hacer click en este boton se vuelve a listar la asistencia calculada del
personal administrativo con los ultimos cambios realizados.
BUSQUEDA
e El boton busqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este boton nos mostrara un formulario en donde podemos ingresar
los datos y nos devolvera un listado segun los filtros ingresados.
Justificacion y +
e El boton "Justificacion" y "+" se activa al seleccionar un personal de listado de
administrativos. El primer boton nos permite ingresar una justificacion al personal
seleccionado a diferencia del segundo boton que nos permitira registrar la
justificacion a mas 1 administrativo es decir masivamente.
Biometrico y +
o El boton "Biometrico" y "+" se activa al seleccionar un personal de listado de
administrativos. El primer boton nos permite asignarles biometricos al personal
seleccionado a diferencia del segundo boton que nos permitira asignarle a mas
1 administrativo es decir masivamente.
Horarioy +
o El boton "Horario" y "+" se activa al seleccionar un personal de listado de
administrativos. El primer boton nos permite ingresar asignarle un horario al
personal seleccionado a diferencia del segundo boton que nos permitira
asignarle un horario a mas 1 administrativo es decir masivamente.

. BOTONES DE NAVEGACION (PERIODO, <<, i, >>)

e Al abrir por primera vez el modulo administrativo nos mostrar personal que tiene
contrato en el mes presente, si quisieramos conocer la asistencia del personal que
trabajaron en un mes especifico podemos utilizar los botones de navegacion o hacer
clic en boton periodo y nos mostrar el listado de personas que trabajaron en este
mes seleccionado.

. Reporte

e Al hacer click sobre el boton reporte se abrira un formulario en cual podemos
realizar varios reportes de tipo: Falta, Justificaciones, Evento, Tarjeta Total y Tarjeta
Resumen con sus respectivos filtros, en cual se exportaran en un archivo en excel.
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Tipo Reporte:

[

v xJ
Area: DMNI:
[ Seleccione un area... v x J [ Ingreso el numero de dni
Fecha Inicio: Fecha Fin:
[ 0171272021 (] ] [ 31/12/2021 0 ]

Exportar Excel

10. EXPORTAR

e Nos permite exportar los datos de la asistencia de los administrativos en un archivo

excel.
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JUSTIFICACIONES

El médulo "Justificaciones" es el encargado de gestionar el incumplimiento de los deberes referente
al personal administrativo. En la parte central se muestra el listado de las justificaciones de los
administrativos,

8 @ Justificaciones

Lista de Justificaciones
ver
/’ Fecha Fecha Hora Hora 3
uiD Trabajador Tipo Justificacion Inicio  Fin Inicie Fin  Descripcion N° Papeleta Estado
40113093 WALTER DIAZ QUISPE SALUD 02- 02- sa 00000033 pendients
12- 12-
2021 2021
43283882 TANY SANCHEZ HUAMAN  SALUD 00000035 aprobado
40113093 WALTER DIAZ QUISPE SALUD 01 01-
12- 12-
2021 2021
72006872 JAYDE ROCCA VASQUEZ SALUD 01- 01-
12- 12-
2021 | 2021

seguidamente en la caberara tenemos el menu de botones, cada uno de estos tiene una cierta
funcionalidad que son los siguientes:

@ Justificaciones
| Lista de Justificaciones

1. NUEVO
e El botén "Nuevo" abre un formulario donde registraremos los datos de la justificacién
del administrativo:

Registrar Justificacion Cancelar | Guardar

Datos
uip: [ |
Person= [ Buscar administrativo... x v]
Tipo Justificacion: [ v x|
Fechs Inicio [ Al e o ] Hora Inicio: @ « : AM ]
Fechs Fin [ dd/mm/azaa [=) ] Hora Fin: (@ : am ]
Descripcion: Descripcion...
Y
Archivos Adjuntos
Papeleta
° Papeleta N [ | Generar
Papeiets Eaado l v] Generar Papeleta ‘ imprimir ]
La papeleta se generara en el formulario Editar Justificacion

e Buscamos al personal a registrar su justificacién y lo seleccionamos, se
autocompletaran algunos de sus datos.
e Podemos sequir llenando todos los datos requeridos.


https://manual-siacap.jnissiac.com/uploads/images/gallery/2021-12/image-1640276498453.png
https://manual-siacap.jnissiac.com/uploads/images/gallery/2021-12/image-1640276541845.png
https://manual-siacap.jnissiac.com/uploads/images/gallery/2021-12/image-1640276623183.png

e Si es necesario generarle una papeleta al administrativo, existen campos para
llenarlo en la parte inferior, pero la condicion es que primero debemos guardar la
justificacién. y volver a llenarlo en el formulario de edicién.

. EDITAR

e El botén editar se activa al seleccionar un personal de listado de justificaciones de
administrativos. Al hacer click sobre este botdon nos abrird un formulario, en donde
se pueden hacer modificaciones necesarias, de la justificacién o llenar informacion
acerca de la papeleta.

. VER

e El botén ver se activa al seleccionar un personal de listado justificaciones de
administrativos. Al hacer click en este botén nos abrira un formulario con los datos
del administrativo de solo lectura.

. ACTUALIZAR

e Al hacer click en este botdn se vuelve a listar las justificaciones del personal
administrativo con los ultimos cambios realizados.

. BUSQUEDA

e El botén busqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este botdn nos mostrard un formulario en donde podemos ingresar
los datos y nos devolvera un listado segun los filtros ingresados.

. EXPORTAR

e Nos permite exportar los datos de la justificacién de los administrativos en un
archivo excel.



BIOMETRICOS

El modulo "Biometricos" es el encargado de gestionar los datos referente a los equipos instalados
en la institucion para registro de asistencia de personal. En la parte central se muestra el listado de
los datos de los equipos,

Lista de Biometricos

e e 5 |ESEEESETTEY ot rror o

BIOMETRICO 2 ICLOCK

seguidamente en la caberara tenemos el menu de botones, cada uno de estos tiene una cierta
funcionalidad que son los siguientes:

Lista de Biometricos

Obtener registros USE W=NEEC s UUETEIROWE  Obtener Personal del Reloj Exportar EXCEL

1. NUEVO
e El botén nuevo abre un formulario donde registraremos los datos del equipo
biometrico:

Registrar Biometrico Cancelar | Guardar

Datos

Nombre:* [ ]

Modelo:™ l v X

Descripcion:* | ‘

P [ ]

Serie:™ [ ]

e Ingresamos los datos necesarios y finalmente guardamos.
2. EDITAR
e El botdén editar se activara al seleccionar un item listado de biometricos. Al hacer
click sobre este botén nos abrird un formulario, en donde se pueden hacer
modificaciones necesarias del equipo biométrico.
3. BORRAR
e El botén borrar se activara al seleccionar un item del listado de biométricos. Al hacer
click en este botdn se eliminara el equipo logicamente, es decir, cambiard a un
estado "eliminado".
4. VER
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e El botdn ver se activara al seleccionar un item del listado de biometricos. Al hacer
click en este botén nos abrird un formulario con los datos del biometrico en forma de
solo lectura.

5. PERSONA
e El botén persona se activara al seleccionar un item del listado de biometricos. Este
boton permite asignar y desasignar personal del un biometrico. Al hacer click en
este botdn nos abrira un formulario con los datos del biometrico, seguidamente
apareceran dos listado el primero pertenece a los personal no asignado y el segundo
con personal asignado a este biometrico, podemos asignar o desasignar seguin
nuestras necesidades finalmete procedemos a guardar los cambios.

Asignar Persona Cancelar | Guardar

Biometrico: [ BiOMETRICO 1 |

Personales Sin Asignar .
Personales Asignhados

[ ] [ ]

40113093-WALTER DIAZ QUISPE
31187986-FILOMENA NAVARRO ARCCE
72914438-IRVING MICHAEL ORTEGA ZARABIA
47147694-RUBEN CUARESMA HUARACA
31157150-AUREA ATENCIA SAENZ
31156309-JULIA GUIA CORDOWVA
42075144-TEQODORO ANDIA CORDOVA
71532961-FREDY UTANI HUASCO

=

A
6. OBTENER REGISTROS

e El botén "Obtener Registros" se activara al seleccionar un item del listado de
biometricos. Al hacer click en este botdn realizard una conexién al biométrico y
descargard toda la informacién respecto a la asistencia, donde esa descarga
reflejara en el médulo "Tareas de Biometricos".

7. OBTENER REGISTROS USB

e El botén "Obtener Registros USB" se activara al seleccionar un item del listado de
biometricos. Al hacer click en este botén se abrird un formulario el cual nos permite
buscar en el explorador de windows un archivo donde contiene informacién acerca
de asistencias de este biometrico seleccionado, adjuntamos el archivo y lo subimos,
donde esa carga reflejara en el mdédulo "Tareas de Biometricos".

Obtener Personal del Biometrico

WEiissmeire i B l Ningun archivo seleccionado l

[ ]
e YD

8. ENVIAR PERSONAL AL RELOJ
e El botén "Enviar Personal al Reloj" se activard al seleccionar un item del listado de
biometricos. Al hacer click en este botén se abrird un formulario el cual nos permite
sincronizar la informacién del sistema hacia el equipo biométrico.
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Guardar Personal en el Biometrico

Actualizar Nombres:

Enviar Informacion Biometnica (Huellas, Rostro, ml
Palmaj:

Eliminar personal retirado o desactivado:

Agregar Personal Muevo (incluido Biometria):

Enviar Permisos de Acceso al biometrico:

Cancelar m

9. OBTENER PERSONAL DEL RELO]
e El botén "Obtener Personal del Reloj" se activara al seleccionar un item del listado
de biometricos. Al hacer click en este botén se abrird un formulario el cual nos
permite sincronizar la informacién del equipo biometrico hacia el sistema.

Obtener Personal del Biometrico

Obtener Mombres:

Obtener Biometria (Huellas, Rostro, Palma):

Sobreescribir la informacion en el servidor:

Agregar a3l sistema el personal nueva:

Obtener permisos de acceso del biometrico:

b |
10. ACTUALIZAR

e Al hacer click en este botdn se vuelve a listar los equipos biométricos con los ultimos
cambios realizados.
11. BUSQUEDA
e El botén busqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este botén nos mostrara un formulario, en donde podemos ingresar
los datos y nos devolverd un listado segun los filtros ingresados.
12. EXPORTAR
e Nos permite exportar los datos de los administrativos en un archivo excel.
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TAREAS BIOMETRICO

El modulo "Tareas de Biometricos" es el encargado de gestionar los datos referente a los
informacion almacenada y procesada en los equipos biometricos para la gestién de la asistencia
del personal. En la parte central se muestra el listado de informacion procesada de los biometricos,

® Tareas Biometrico

Tareas de Biometricos

Modelo Comando Avance fecha solicitud fecha inicio fecha fin Error
BIOMETRICO 1 um 0.0 2021-12-23 12:05:57
BIOMETRICO 1 uMm 0.0 2021-12-23 12:04:18
BIOMETRICO 1 um 00 2021-12-23 12:04:11

| << ] 1de1 | »> |

seguidamente en la caberara tenemos el menud de botones, cada uno de estos tiene una cierta
funcionalidad que son los siguientes:

® Tareas Biometrico

Tareas de Biometricos

1. VOLVER A EJECUTAR
e El botén volver a ejecutar vuelve a descargar la informacion del equipo biometrico
para su posterior procesamiento.
2. CANCELAR
e El botén cancelar se activara al seleccionar un item del listado de biometricos. Al
hacer click sobre este botén cambiard la informacion a un estado "ANULADO", en

donde esta informacidn ya no sera procesada.

Tareas de Biometricos

Modelo Comandeo Avance fecha solicitud fecha inicio fecha fin
BIOMETRICO 1 um 00 2021-12-23 12:05:57
° BIOMETRICO 1 um 0.0 2021-12-23 12:04:18
BIOMETRICO 1 um 0.0 2021-12-23 12:04:11
3. VER

e El botén ver se activara al seleccionar un item del listado de biométricos. Al hacer
click en este botén nos abrira un formulario con los datos del biométrico en forma de
solo lectura.

4. PERSONA

e El botén persona se activara al seleccionar un item del listado de biometricos. Este
boton permite asignar y desasignar personal del un biometrico. Al hacer click en
este botdn nos abrira un formulario con los datos del biometrico, seguidamente
apareceran dos listado el primero pertenece a los personal no asignado y el segundo
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con personal asignado a este biometrico, podemos asignar o desasignar segun
nuestras necesidades finalmete procedemos a guardar los cambios.

Asignar Persona Cancelar | Guardar

Biometrico: [ BiOMETRICO 1 |

Personales Sin Asignar .
[ l Personales Asignados

[ l

40113093-WALTER DIAZ QUISPE
31187986-FILOMENA NAVARRO ARCCE
72914438-IRVING MICHAEL ORTEGA ZARAEIA
47147694-RUBEN CUARESMA HUARACA
31157150-AUREA ATENCIA SAENZ
31156309-JULIA GUIA CORDOVA
42075144-TEODORO ANDIA CORDOVA
71532961-FREDY UTAMI HUASCO

&
5. ACTUALIZAR

e Al hacer click en este botdn se vuelve a listar los equipos biométricos con los ultimos
cambios realizados.
6. BUSQUEDA
e El botén busqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este botdn nos mostrard un formulario, en donde podemos ingresar
los datos y nos devolvera un listado segun los filtros ingresados.
7. EXPORTAR

e Nos permite exportar los datos de los administrativos en un archivo excel.
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VACACIONES

El modulo "Vacaciones" es el encargado de gestionar el periodo de vacaciones que le corresponde
al personal administrativo. En la parte central se muestra el listado de las vacaciones registradas
de los administrativos,

Lista de Vacaciones

S - e ) e
ini Vacacion Observacion Fecha Inicio Fecha Fin Total Dias Agno  Tipo Di
DIAZ QUISPE WALTER QUINCE DIAS OBSERVACION 01-12-2021 30-12-2021 30 2020

seguidamente en la caberara tenemos el menu de botones cada uno de estos tiene una cierta
funcionalidad que son los siguientes:

Lista de Vacaciones

TR oo i JETT e opuir o s
1. NUEVO

e El boton "Nuevo" abre un formulario donde registraremos los datos de las
vacaciones del administrativo:

Registrar Vacacion Cancelar | Guardar
Datos
Administrativo: [ Buscar administrativo _]
Tipo Vacadon: [ WX l

Observacion: I

Afio: [ W ® l
Fecha Inicic: [ dd/mm/aaaa o ]
Fecha Fin: [ dd/mm/aaaa m] ]

Diaz Vacaciones: [ ]

Diaz Restantes: [ ]

Tipo Documento [ W l

N* Documento [ ]

° Fecha Documento: [ dd/mm/zzazs (m] ]
Documenta: Ningun archivo seleccionado
Comprada: O
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e En este formulario nos valida automaticamente si el administrativo tiene vacaciones
por tomar, y nos calcula el numero de dias segun la informacion ingresada.

. EDITAR

e El botén editar se activa al seleccionar un personal de listado de vacaciones de
administrativos. Al hacer click sobre este boton nos abrira un formulario en donde se
pueden hacer modificaciones necesarias, de la vacacion.

. BORRAR

e El botén borrar se activa al seleccionar un personal de listado vacaciones de
administrativos. Al hacer en este botén nos eliminara el registro del listado de
vacaciones de los administrativos.

. VER

e El botén ver se activa al seleccionar un personal de listado vacaciones de
administrativos. Al hacer en este botdn nos abrird un formulario con los datos del
administrativo de solo lectura.

. ACTUALIZAR

e Al hacer click en este botdn se vuelve a listar las vacaciones del personal
administrativo con los ultimos cambios realizados.

. BUSQUEDA

e El botén bUsqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este botén nos mostrard un formulario en donde podemos ingresar
los datos y nos devolverd un listado segun los filtros ingresados.

. EXPORTAR

e Nos permite exportar los datos de la vacaciones de los administrativos en un archivo
excel.

. X TRABAJADOR

e Nos permite exportar un resumen de dias de vacaciones tomadas de todos los
administrativos en un archivo excel.



HORARIO PERSONA

El modulo "Persona Horario" es el encargado de gestionar el los horarios del personal

administrativo. En la parte central se muestra el listado de las horarios asignadas de los
administrativos,

Lista de Personas Horarios
Eorar
Creado Persona Horario Fecha Inicio Fecha Fin
03-12-2021 WALTER DIAZ QUISPE HORARIO ESTANDAR 01-11-2021 30-11-2021
03-12-2021 WALTER DIAZ QUISPE HORARIO ESTANDAR 01-12-2021 31-12-2021
03-12-2021 VICTORIA SALCEDO GUTIERREZ HORARIO ESTANDAR 01-12-2021 31-12-2021
03-12-2021 WALTER DIAZ QUISPE HORARIO ESTANDAR 01-10-2021 31-10-2021
ETHRANGAQUSE  HORMROBTNOR oA
03-12-2021 LIZ VANNY SUCSO QUISPE HORARIO ESTANDAR 01-12-2021 31-12-2021
09-12-2021 FILOMENA NAVARRO ARCCE HORARIO ESTANDAR 01-12-2021

seguidamente en la caberara tenemos el menu de botones cada uno de estos tiene una cierta
funcionalidad que son los siguientes:

Lista de Personas Horarios
1. NUEVO

e El boton "Nuevo" abre un formulario donde registraremos la asignacion de un
personal administrativo a un horario en especifico:

Registrar Persona Horario Cancelar | Guardar

Persona: l Buscar Personas...

Horario: [

Fecha Inicic: [ dd/mm/aaza

oo

° Fecha Fin

[ dd/mm/aaaa

2. EDITAR

e El botdn editar se activa al seleccionar un personal de listado de personas-horarios
de administrativos. Al hacer click sobre este boton nos abrira un formulario en donde
se pueden hacer modificaciones necesarias, de la asighacion.

3. BORRAR

e El botén borrar se activa al seleccionar un registro del listado personas-horarios de

administrativos. Al hacer en este botén nos eliminara el registro del listado.
4. VER

e El botdén ver se activa al seleccionar un item de listado personas-horarios de
administrativos. Al hacer en este botdn nos abrird un formulario con los datos de la
asignacioén de solo lectura.

5. ACTUALIZAR

e Al hacer click en este botdn se vuelve a listar las asignaciones de persona-horario

del personal administrativo con los ultimos cambios realizados.
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6. BUSQUEDA
e El botén busqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este botén nos mostrard un formulario en donde podemos ingresar
los datos y nos devolverd un listado segun los filtros ingresados.
7. EXPORTAR
e Nos permite exportar los datos de las personas-horarios de los administrativos en un
archivo excel.



TURNO PERSONA

El modulo "Persona Turno" es el encargado de gestionar el los turnos del personal administrativo.

En la parte central se muestra el listado de las turnos asignadas de los administrativos,

Lista de Personas Turnos

T o

(Pl:rsnna Turmmo Fecha Estado

seguidamente en la caberara tenemos el menu de botones cada uno de estos tiene una cierta

funcionalidad que son los siguientes:

Lista de Personas Turnos

(oo (IR

1. NUEVO
e El boton "Nuevo" abre un formulario donde registraremos la asignacion de un
personal administrativo a un turno en especifico:

Registrar Persona Turno

Datos

[Buscar Personas.. X~

Tume: [ v x]

° Fens [ ddfmem/aaza a]

. EDITAR

e El botén editar se activa al seleccionar un personal de listado de personas-turnos de
administrativos. Al hacer click sobre este botdén nos abrird un formulario en donde se
pueden hacer modificaciones necesarias, de la asignacion.

. BORRAR

e El botén borrar se activa al seleccionar un registro del listado personas-turnos de
administrativos. Al hacer en este botdn nos eliminara el registro del listado.

. VER

e El botdén ver se activa al seleccionar un item de listado personas-turnos de
administrativos. Al hacer en este botén nos abrird un formulario con los datos de la
asignaciéon de solo lectura.

. ACTUALIZAR

e Al hacer click en este botdn se vuelve a listar las asignaciones de persona-turnos del
personal administrativo con los ultimos cambios realizados.

. BUSQUEDA

e El botén busqueda nos permite realizar un filtro por los campos que nos muestra, al
hacer click sobre este botén nos mostrard un formulario en donde podemos ingresar
los datos y nos devolverd un listado segun los filtros ingresados.

. EXPORTAR
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e Nos permite exportar los datos de la asignacion persona-turnos de los
administrativos en un archivo excel.



REPORTE ADMINISTRATIVO

El modulo "Reporte Administrativo" en el encargado de gestionar las descarga de diferentes tipo de
reportes en formato pdf y tambien excel, cada de estos reportes tienen sus respectivos filtros, los
reportes que podemos exportar son los siguientes:

e Reporte Personal General

e Reporte Personal Laboral

e Reporte Personal Asistencia

e Reporte Personal Onomastico
e Reporte Personal Pago

e Reporte Personal Justificacion
e Reporte Personal Proyecto

e Reporte Personal Estudio



