
MANUAL DE USO DEL SISTEMA 

1. INTRODUCCIÓN 

Este manual tiene como propósito ofrecer a los usuarios una orientación clara y 

completa sobre el uso eficiente de la aplicación web para la gestión del personal en 

la Unidad de Gestión del Talento Humano del Ministerio de Culturas, 

Descolonización y Despatriarcalización. Se explicarán las funcionalidades de cada 

módulo y se incluirán instrucciones detalladas para llevar a cabo distintas tareas 

dentro del sistema. 

2. ACCESO AL SISTEMA 

2.1. REQUISITOS DEL SISTEMA 

Para acceder al sistema, asegúrese de estar conectado a la red local donde se encuentra 

alojado. No es necesario contar con conexión a Internet, aunque también es posible 

ingresar al sistema desde un dispositivo móvil y fuera de la institución, siempre que 

se cuente con la autorización correspondiente. Se recomienda utilizar un navegador 

web actualizado, como Google Chrome o Mozilla Firefox, para una mejor 

experiencia. 

2.2. INICIAR SESIÓN 

La pantalla de inicio de sesión es donde los usuarios deben ingresar su nombre de 

usuario y contraseña para acceder al sistema. Solo aquellos con la información 

correcta podrán entrar y usar las funciones disponibles. Es importante tener en cuenta 

que el acceso al sistema depende del rol que tenga cada usuario, asegurando que cada 

uno vea solo lo que le corresponde. 



 

Página de inicio de sesión 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

3. PANEL DE ADMINISTRACIÓN 

El Panel Administrativo es la pantalla principal que permite acceder a todos los 

módulos de la aplicación web. En esta sección, encontrarás información clave del 

sistema, junto con las opciones necesarias para navegar por él. Cabe destacar que 

información sensible de esta sección solo estará disponible para los usuarios que 

tienen el rol de administrador.  

 

Panel de administración  

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Nombre del sistema 
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2: Nombre y fotografía del usuario 

3: Menú lateral: Contiene los accesos directos a los diferentes módulos. 

4: Accesos directos: Acceder rápidamente al gestor de tareas y calendario del 

usuario. 

5: Información personal del usuario 

6: Información rápida sobre la cantidad de funcionarios registrados 

7: Misión y Visión de la institución 

8: Información de las actividades del usuario 

4. MÓDULOS DE LA APLICACIÓN WEB 

4.1. MÓDULO GESTIÓN DE ROLES 

Este módulo permite definir y gestionar los diferentes roles de usuarios que tendrán 

acceso al sistema. Permite asignar permisos específicos a cada rol, para un control 

adecuado de las funcionalidades a las que tienen acceso los usuarios. 

 

Módulo Gestión de Roles 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de roles. 

2: Botón “Nuevo Rol”: Crea un nuevo rol. 

 2 
 5 

 1 

 4  3 



 

Módulo Gestión de Roles – Nuevo Rol 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo Rol”. 

 Complete el formulario el nombre y accesos que tendrá el nuevo rol. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un rol ya creado. 

 

Módulo Gestión de Roles – Editar Rol 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 



 En la lista de roles, de click en el botón con icono de un lápiz junto al rol que 

desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de guardar, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un rol ya creado. 

 

Módulo Gestión de Roles – Eliminar Rol 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de roles, de click en el botón con icono de un basurero junto al rol 

que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en aceptar. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.2. MÓDULO GESTIÓN DE PERMISOS 

Este módulo permite la asignación y gestión de los distintos permisos que definen las 

acciones que un rol puede realizar dentro del sistema, tales como crear, editar, 

eliminar o visualizar información en los diferentes módulos. Esto para tener un 

control detallado y seguro sobre el acceso a las funcionalidades disponibles para cada 

tipo de usuario, asegurando que cada rol cuente únicamente con los permisos 

necesarios según sus responsabilidades. 



 

Módulo Gestión de Permisos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de permisos. 

2: Botón “Nuevo Permiso”: Crea un nuevo permiso. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Nuevo Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo Permiso”. 

 Complete el formulario con el nombre del nuevo permiso. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un permiso ya creado. 
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Módulo Gestión de Permisos – Editar Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de permisos, de click en el botón con icono de un lápiz junto al 

permiso que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de guardar, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un permiso ya creado. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Eliminar Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de permisos, de click en el botón con icono de un basurero junto al 

rol que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en aceptar. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.3. MÓDULO GESTIÓN DE USUARIOS (FUNCIONARIOS) 

Este módulo permite crear, actualizar y dar de baja a los usuarios que tendrán acceso 

al sistema. Además, facilita la asignación de roles a cada usuario. 



 

Módulo Gestión de Usuarios (Funcionarios) 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de usuarios. 

2: Botón “Editar”: modifica la información de un usuario ya creado. 

 

Módulo Gestión de Usuarios – Editar Usuario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 
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 En la lista de usuarios, de click en el botón con icono de un lápiz junto al 

usuario que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de guardar, esto guardara los cambios. 

3: Botón “Eliminar”: pone al usuario en estado no vigente. 

 En la lista de usuarios, de click en el botón con icono de un basurero junto al 

usuario que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en aceptar. 

4: Estado del usuario: se muestra el estado en el que se encuentra un usuario, esta 

puede ser vigente o no vigente. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.4. MÓDULO GESTIÓN DE PERFIL DE USUARIO 

Este módulo permite a cada funcionario administrar y mantener actualizada su 

información personal, de contacto y otros datos relevantes. 

 

Módulo Gestión de Perfil de Usuario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Sección de información sobre el cargo del funcionario. 

2: Botón “Ficha”: visualiza la ficha personal del funcionario. 
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Módulo Gestión de Perfil de Usuario – Ficha Personal 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Ficha”. 

 Se abrirá un modal con el PDF de su ficha personal. 

3: Sección con la información detallada del funcionario. 

4: Sección de documentación: En esta sección podrá subir y actualizar su 

documentación profesional en formato PDF. 

5: Sección declaraciones juradas: En esta sección podrá subir sus declaraciones 

juradas en formato PDF. 

6: Sección información personal: en esta sección podrá editar su información 

personal. 

7: Sección referencia familiar: en esta sección podrá agregar sus referencias 

familiares. 

4.5. MÓDULO GESTIÓN DE FICHA PERSONAL 

Este módulo permite actualizar la información detallada de la ficha personal de un 

funcionario. 



 

Módulo Gestión de Ficha Personal 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Sección información personal: En esta sección podrá editar su información 

personal incluyendo la foto de su perfil. 

 

Módulo Gestión de Ficha Personal – Información Personal 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

2: Sección información académica: aquí podrá agregar sus certificados académicos. 
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Módulo Gestión de Ficha Personal – Información Académica 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

3: Sección idiomas y cursos: aquí podrá agregar certificaciones de idiomas y cursos 

relevantes a su rol como funcionario. 

 
Módulo Gestión de Ficha Personal – Idiomas y Cursos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

4: Sección experiencia laboral: en esta sección podrá agregar su experiencia laboral. 

 
Módulo Gestión de Ficha Personal – Experiencia Laboral 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 



5: Sección documentos: en esta sección podrá adjuntar los documentos necesarios 

para su ficha personal. 

 

Módulo Gestión de Ficha Personal – Documentos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

6: Botón “Ética en el Ejercicio”: Este botón abrirá un PDF con el formato de la 

declaración jurada del código de ética del ministerio. 

 
Módulo Gestión de Ficha Personal – Declaración Jurada Ética en el Ejercicio 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

7: Botón “Declaración Jurada Doble Percepción”: Este botón abrirá un PDF con 

el formato de la declaración jurada de doble percepción del ministerio. 



 
Módulo Gestión de Ficha Personal – Declaración Jurada Doble Percepción 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

8: Botón “Incompatibilidad”: Este botón abrirá un PDF del documento de la 

declaración de inexistencia de incompatibilidad. 

 
Módulo Gestión de Ficha Personal – Incompatibilidad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 



9: Botón “Compromiso de Confidencialidad”: Este botón abrirá un PDF con el 

formato de la carta de compromiso de confidencialidad. 

 
Módulo Gestión de Ficha Personal – Compromiso de Confidencialidad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

4.6. MÓDULO GESTIÓN DE PERMISOS 

En este módulo el funcionario podrá llevar la gestión de las boletas de permisos 

realizados incluyendo el estado en el que se encuentran dichos permisos. 

 

Módulo Gestión de Permisos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de las boletas de permiso realizadas. 
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2: Botón “Nuevo”: Crea una nueva boleta. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Nueva Boleta 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario seleccionando el tipo de permiso que solicitar y 

seleccione la autoridad que autorizara su solicitud. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.7. MÓDULO GESTIÓN DE SOLICITUDES DE PERMISOS 

En este módulo se llevará la gestión de solicitudes de permisos asignados al 

funcionario a su usuario, el cual deberá revisar la solicitud y realizar la acción de 

aprobar la solicitud o rechazarla. 

 

Módulo Gestión de Solicitudes de Permisos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de solicitudes de permiso. 
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2: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.8. MÓDULO GESTIÓN DE VACACIONES 

En este módulo podrá registrar, controlar y hacer seguimiento a las solicitudes de los 

días de vacación acumulados y disfrutados por cada funcionario. 

 

Módulo Gestión de Vacaciones 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de estados de permisos de vacación. 

2: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.9. MÓDULO GESTIÓN DE SOLICITUDES DE VACACIONES 

En este módulo podrá dar seguimiento a sus solicitudes de vacaciones asignadas a su 

usuario, así como a la aprobación o denegación de las mismas. 

 

Módulo Gestión de Solicitudes de Vacaciones 
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Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de solicitudes de permiso de vacación. 

2: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.10. MÓDULO GESTIÓN DE HORARIOS 

En este módulo podrá llevar el control de sus horarios de trabajo asignados como 

funcionario. 

 

Módulo Gestión de Horarios 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de horario asignado. 

2: Tabla con la lista de horarios especiales asignado: aquí se muestra horarios 

especiales como horarios en días festivos u horarios continuos, siempre y cuando se 

le asigne ese horario al funcionario. 

3: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.11. MÓDULO GESTIÓN DE ASISTENCIA  

Este módulo centraliza la información de asistencia y marcaciones diarias de los 

funcionarios, permitiendo el seguimiento y control de la puntualidad y presencia del 

personal. 
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Módulo Gestión de Asistencia 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Calendario personal de asistencia: aquí podrá visualizar el registro de su 

asistencia diaria. 

2: Sección de filtro: aquí podrá marcar o desmarcar las diferentes opciones para el 

visualizado de información en el calendario. 

3: Información general: aquí podrá visualizar la cantidad de retrasos que lleva a lo 

largo a de la gestión. 

4: Botón “Descargar”: este botón abrirá un PDF con la información detalla de su 

asistencia. 
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Módulo Gestión de Asistencia – PDF  

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la sección de información general, de click en el botón con el icono de 

fecha abajo. 

 Se abrirá el PDF el cual podrá descargarlo o imprimirlo si lo requiere. 

5: botón “Calculadora”: al presionar sobre este botón, se abrirá la calculadora. 

4.12. MÓDULO GESTIÓN DE GERENCIAS 

Este módulo permite administrar y mantener actualizadas las diferentes gerencias que 

conforman la estructura organizacional del Ministerio. 

 

Módulo Gestión de Gerencias 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de las gerencias registradas. 

2: Botón “Nuevo”: Registra una nueva gerencia. 

 

Módulo Gestión de Gerencias – Nueva Gerencia 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con el nombre de la gerencia que desea registrar. 
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 Haga click en el botón “Registrar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de una gerencia ya registrada. 

 

Módulo Gestión de Gerencias – Editar Gerencia 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de gerencias, de click en el botón con icono de un lápiz junto a la 

gerencia que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón “Registrar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina una gerencia ya registrada. 

 

Módulo Gestión de Gerencias – Eliminar Gerencia 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de gerencias, de click en el botón con icono de un basurero junto a 

la gerencia que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.13. MÓDULO GESTIÓN DE UNIDADES 

Este módulo permite la gestión de las distintas unidades y departamentos que 

componen la organización del Ministerio. 



 

Módulo Gestión de Unidades 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de unidades registradas. 

2: Botón “Nuevo”: Crea una nueva unidad. 

 

Módulo Gestión de Unidades – Nueva Unidad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con el nombre de la unidad y seleccione una gerencia. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de una unidad. 
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Módulo Gestión de Unidades – Editar Unidad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de unidades, de click en el botón con icono de un lápiz junto a la 

unidad que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de guardar, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina una unidad ya creada. 

 

Módulo Gestión de Unidades – Eliminar Unidad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de unidades, de click en el botón con icono de un basurero junto a 

la unidad que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

 

4.14. MÓDULO GESTIÓN DE CATEGORÍAS 

Este módulo facilita el registro y actualización de las diferentes categorías que 

conforman la escala salarial y de cargos del Ministerio. 



 

Módulo Gestión de Categorías 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de categorías registradas. 

2: Botón “Nuevo”: Crea una nueva categoría. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Nuevo Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con el nombre de la nueva categoría. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de una categoría ya registrada. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Editar Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 
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 En la lista de categorías, de click en el botón con icono de un lápiz junto a la 

categoría que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Guardar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina una categoría ya registrada. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Eliminar Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de categorías, de click en el botón con icono de un basurero junto 

a la categoría que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.15. MÓDULO GESTIÓN DE ESCALA SALARIAL 

Este módulo permite establecer y gestionar los rangos, niveles y montos que 

componen la escala salarial aplicable a los funcionarios del Ministerio. 

 

Módulo Gestión de Escala Salarial 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 
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1: Tabla con la lista de la escala salarial. 

2: Botón “Nuevo”: Agrega el registro de una nueva escala salarial. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Nuevo Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con todos los datos requeridos. 

 Haga click en el botón “Registrar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de una escala salarial ya registrada. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Editar Permiso 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de escala salarial, de click en el botón con icono de un lápiz junto 

a la escala salarial que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de registrar, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina una escala salarial ya registrada. 

 

Módulo Gestión de Permisos – Eliminar Permiso 



Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de escalas salariales, de click en el botón con icono de un basurero 

junto a la escala salarial que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.16. MÓDULO GESTIÓN DE CARGOS 

Este módulo facilita el registro, actualización y administración de los diferentes 

cargos que existen en la estructura organizacional del Ministerio. 

 

Módulo Gestión de Cargos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de cargos. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo cargo. 
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Módulo Gestión de Cargos – Nuevo Cargo 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un cargo ya registrado. 

 

Módulo Gestión de Cargos – Editar Cargo 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de cargos, de click en el botón con icono de un lápiz junto al cargo 

que desea editar. 



 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Guardar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un cargo ya creado. 

 

Módulo Gestión de Cargos – Eliminar Cargo 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de cargos, de click en el botón con icono de un basurero junto al 

cargo que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Eliminar”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.17. MÓDULO GESTIÓN DE TIPOS DE CONTRATO 

Este módulo permite registrar, actualizar y gestionar los distintos modelos de 

contratación laboral aplicables a los funcionarios del Ministerio. 

 

Módulo Gestión de Tipos de Contrato 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 
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1: Tabla con la lista de tipos de contratos. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo tipo de contrato. 

 

Módulo Gestión de Tipos de Contrato – Nuevo Tipo de Contrato 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Registrar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un tipo de contrato ya registrado. 

 

Módulo Gestión de Tipos de Contrato – Editar Tipo de Contrato 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de tipos de contrato, de click en el botón con icono de un lápiz junto 

al tipo de contrato que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Registrar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un tipo de contrato ya creado. 



 

Módulo Gestión de tipos de Contrato – Eliminar Tipo de Contrato 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de tipos de contrato, de click en el botón con icono de un basurero 

junto al tipo de contrato que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.18. MÓDULO GESTIÓN DE PAÍSES 

Este módulo permite registrar y mantener actualizada la información sobre los 

diferentes países de procedencia de los funcionarios del Ministerio. 

 

Módulo Gestión de Países  

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de países. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo país. 
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Módulo Gestión de Países – Nuevo País 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica el nombre de un país ya registrado. 

 

Módulo Gestión de Países – Editar País 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de países, de click en el botón con icono de un lápiz junto al país 

que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Guardar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un país ya creado. 

 

Módulo Gestión de Países – Eliminar País 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de países, de click en el botón con icono de un basurero junto al 

país que desea eliminar. 



 Confirme la acción dando click en el botón “Pk”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.19. MÓDULO GESTIÓN DE CIUDADES 

Este módulo permite la gestión de ciudades, facilitando el registro de las ciudades de 

origen de los funcionarios. 

 

Módulo Gestión de Ciudades 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de ciudades. 

2: Botón “Nuevo”: registra una nueva ciudad. 

 

Módulo Gestión de Ciudades – Nueva Ciudad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 
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3: Botón “Editar”: modifica la información de una ciudad ya registrada. 

 

Módulo Gestión de Ciudades – Editar Ciudad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de ciudades, de click en el botón con icono de un lápiz junto a la 

ciudad que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Guardar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina una ciudad ya creada. 

 

Módulo Gestión de Ciudades – Eliminar Ciudad 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de ciudades, de click en el botón con icono de un basurero junto a 

la ciudad que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.20. MÓDULO GESTIÓN DE TIPOS DE DOCUMENTO 

Este módulo permite la gestión de tipos de documento que pueden subir los 

funcionarios. 



 

Módulo Gestión de Tipos de Documento 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de tipos de documentos. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo tipo de documento. 

 

Módulo Gestión de Tipos de Documento – Nuevo Tipo de Documento 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un tipo de documento ya registrado. 

 

Módulo Gestión de Tipos de Documento – Editar Tipo de Documento 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 
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 En la lista de tipos de documento, de click en el botón con icono de un lápiz 

junto al tipo de documento que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Guardar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un tipo de documento ya creado. 

 

Módulo Gestión de Tipos de Documento – Eliminar Tipo de Documento 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de tipos de documento, de click en el botón con icono de un 

basurero junto al tipo de documento que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.21. MÓDULO GESTIÓN DE AFPS 

Este módulo permite registrar y mantener actualizada la información sobre las 

Administradoras de Fondos de Pensiones (AFPs) a las que están afiliados los 

funcionarios del Ministerio. 
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Módulo Gestión de AFPs 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de AFPs registrados. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo AFPs. 

 

Módulo Gestión de AFPs – Nuevo AFPs 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un AFPs ya registrado. 

 

Módulo Gestión de AFPs – Editar AFPs 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de AFPs, de click en el botón con icono de un lápiz junto al AFPs 

que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Guardar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un AFPs ya registrada. 

 



Módulo Gestión de AFPs – Eliminar AFPs 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de AFPs, de click en el botón con icono de un basurero junto al 

AFPs que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.22. MÓDULO GESTIÓN GENERAL DE VACACIONES 

Este módulo permite gestionar las vacaciones de los funcionarios del Ministerio. 

 

Módulo Gestión General de Vacaciones 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de funcionarios. 

2: Botón “CAS”: registra un nuevo CAS. 

 

Módulo Gestión General de Vacaciones – Agregar CAS 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 
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 En la lista de funcionarios, de click en el botón “CAS” junto al funcionario al 

que desea registrarle un nuevo CAS. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Registrar”. 

3: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.23. MÓDULO HISTORIAL GENERAL DE VACACIONES 

Este módulo brinda a los responsables de recursos humanos un registro detallado y 

organizado del historial de vacaciones de cada funcionario. Proporciona un listado 

completo del personal. Asimismo, cuenta con una funcionalidad para exportar en 

formato PDF el historial de vacaciones de un funcionario específico. 

 

Módulo Historial General de Vacaciones 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de funcionarios. 

2: Botón “PDF”: muestra el historial de vacaciones de un funcionario en PDF. 
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Módulo Historial General de Vacaciones – PDF 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de funcionarios, de click en el botón “PDF” junto al funcionario 

del que dese el historial de vacaciones en PDF. 

 Puede descargar o imprimir el PDF 

3: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

 

4.24. MÓDULO REPORTE GENERAL DE FUNCIONARIOS 

Este módulo ofrece la capacidad de generar reportes integrales sobre los funcionarios 

del Ministerio, con múltiples opciones de filtrado para seleccionar los datos más 

relevantes. 

 

Módulo Reporte General de Funcionarios 
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Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la información del reporte general de funcionarios. 

2: Sección de filtro: puede usar esta sección para filtrar la información que quiera 

que se muestre en la tabla de reporte general. Una vez llenada la información de 

filtrado de click sobre el botón “Generar Reporte” 

3: Botón “Generar Reporte”: genera el reporte en la tabla de información tomando 

en cuenta la información agregada en la sección de filtrado. 

4: Botón “Exportar Excel”: descarga el reporte generado en un archivo excel. 

 

Módulo Reporte General de Funcionarios – Exportar Excel 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

5: Botón “Exportar PDF”: abre un PDF con la información del reporte generado. 

 

Módulo Reporte General de Funcionarios – Exportar PDF 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

4.25. MÓDULO REPORTE GENERAL DE ASISTENCIAS 



Este módulo está diseñado para generar reportes detallados sobre la asistencia del 

personal. Al igual que en el módulo de reporte general de funcionarios, cuenta con 

filtros dinámicos que facilitan la selección de los datos relevantes, y también ofrece 

la opción de exportar los reportes en Excel y PDF. 

 

Módulo Reporte General de Asistencia 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la información del reporte general de asistencia. 

2: Sección de filtro: puede usar esta sección filtrar la información que quiera que se 

muestre en la tabla de reporte general. Una vez llenada la información de filtrado de 

click sobre el botón “Generar Reporte” 

3: Botón “Generar Reporte”: genera el reporte en la tabla de información tomando 

en cuenta la información agregada en la sección de filtrado. 

4: Botón “Exportar Excel”: descarga el reporte generado en un archivo excel. 

5: Botón “Exportar PDF”: abre un PDF con la información del reporte generado. 
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Módulo Reporte General de Asistencia – Exportar PDF 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

4.26. MÓDULO REPORTE GENERAL DE VACACIONES 

Este módulo proporciona reportes sobre el uso de días de vacación por parte de los 

funcionarios. Mediante filtros dinámicos, se puede personalizar la información que 

se desea incluir en estos reportes. 

 

Módulo Reporte General de Vacaciones 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la información del reporte general de vacaciones. 

2: Sección de filtro: puede usar esta sección para filtrar la información que quiera 

que se muestre en la tabla de reporte general. Una vez llenada la información de 

filtrado de click sobre el botón “Generar Reporte” 
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3: Botón “Generar Reporte”: genera el reporte en la tabla de información tomando 

en cuenta la información agregada en la sección de filtrado. 

4: Botón “Exportar Excel”: descarga el reporte generado en un archivo excel. 

 

Módulo Reporte General de Vacaciones – Exportar Excel 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

5: Botón “Exportar PDF”: abre un PDF con la información del reporte generado. 

 

Módulo Reporte General de Funcionarios – Exportar PDF 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

4.27. MÓDULO UGTH – FUNCIONARIOS 

Este módulo, permite gestionar la información de los funcionarios. Ofrece 

funcionalidades, como la generación de reportes de nómina en formato PDF, el 

registro y edición de nuevos funcionarios, la asignación de permisos, la gestión de la 

deshabilitación de empleados y la visualización detallada de la ficha personal y la 

información completa de cada funcionario. 



 

Módulo UGTH Funcionarios 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de funcionarios de planta y consultores. 

2: Botón “Reporte Funcionarios”: genera la nómina en PDF de la lista de 

funcionarios. 

3: Botón “Reporte Consultores”: genera la nómina en PDF de la lista de 

consultores. 

4: Botón “Nuevo”: crea un nuevo funcionario. 

 

Módulo UGTH Funcionarios – Nuevo Funcionario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

5: Botón “Editar funcionario”: edita la información de un funcionario ya registrado. 
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Módulo UGTH Funcionarios – Editar Funcionario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

6: Botón “Registro de permisos”: registra nuevos permisos a un funcionario. 

 

Módulo UGTH Funcionarios – Registro de permisos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

7: Botón “Deshabilitar”: Deshabilita un funcionario. 

 

Módulo UGTH Funcionarios – Deshabilitar Funcionario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

8: Botón “Ficha personal”: muestra la ficha personal de un funcionario. 



 

Módulo UGTH Funcionarios – Ficha Personal 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

9: Botón “Ver funcionario”: redirección a la página de información completa del 

funcionario seleccionado. 

 

Módulo UGTH Funcionarios – Ver Funcionario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

10: botón “Archivos”: Muestra los archivos del funcionario seleccionado. 

11: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.28. MÓDULO UGTH – HORARIOS  

Este módulo, facilita la gestión de los horarios de trabajo del personal. Cuenta con un 

listado de los horarios establecidos y permite a los responsables generar, editar y 

eliminar estos registros según las necesidades de la organización. 



 

Módulo UGTH Horarios 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de horarios. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo horario. 

 

Módulo UGTH Horarios – Nuevo Horario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Registrar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un horario ya registrado. 
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Módulo UGTH Horarios – Editar Horario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de horarios, de click en el botón con icono de un lápiz junto al 

horario que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Registrar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un horario ya registrada. 

 

Módulo UGTH Horarios– Eliminar Horario 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de horarios, de click en el botón con icono de un basurero junto al 

horario que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

 

 

4.29. MÓDULO UGTH – ASIGNACIÓN DE HORARIOS 



Este módulo, asignar y administrar los horarios de trabajo de los funcionarios. Ofrece 

un listado de los funcionarios con horarios asignados. 

 

Módulo UGTH Asignación de Horarios 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de funcionarios y sus horarios asignados. 

2: sección nuevo horario: asigna un nuevo horario a un funcionario. 

3 - 4: Botón “Ver”: Muestra los horarios asignados a un funcionario. 

 

Módulo UGTH Asignación de Horarios – Horarios Asignados 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de funcionarios, de click en el botón con icono de un más junto al 

funcionario del que desea ver su horario. 

 Puede eliminar la asignación de un horario. 

 

 

4.30. MÓDULO UGTH – ASIGNACIÓN DE HORARIOS ESPECÍFICOS 
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Este módulo, gestiona los horarios de trabajo específicos para determinados 

funcionarios. 

 

Módulo UGTH Asignación de Horarios Especificos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de funcionarios y sus horarios específicos asignados. 

2: sección nuevo horario: asigna un nuevo horario especifico a un funcionario. 

3 - 4: Botón “Ver”: Muestra los horarios específicos asignados a un funcionario. 

 

Módulo UGTH Asignación de Horarios – Horarios Específicos Asignados 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de funcionarios, de click en el botón con icono de un más junto al 

funcionario del que desea ver su horario especifico. 

 Puede eliminar la asignación de un horario especifico. 

4.31. MÓDULO UGTH – DÍAS FESTIVOS 

Este módulo, facilita la gestión de los días feriados y festivos del calendario laboral. 
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Módulo UGTH Días Festivos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de días festivos registrados. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo día festivo. 

 

Módulo UGTH Días Festivos – Nuevo Día Festivo 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 

 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Registrar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un día festivo ya registrado. 
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Módulo UGTH Días Festivos – Editar Día Festivo 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de días festivos, de click en el botón con icono de un lápiz junto al 

día festivo que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Registrar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Eliminar”: elimina un día festivo ya registrado. 

 

Módulo UGTH Días Festivos – Eliminar Día Festivo 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de días festivos, de click en el botón con icono de un basurero junto 

al día festivo que desea eliminar. 

 Confirme la acción dando click en el botón “Ok”. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.32. MÓDULO UGTH – REPORTE DE ASISTENCIAS 

Este módulo, genera reportes individuales de asistencia de los funcionarios en 

formato PDF. 



 

Módulo UGTH Reporte de Asistencia 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de reporte de asistencia de funcionarios. 

2: sección de filtrado: filtra el listado de funcionarios según una fecha de inicio y 

final. 

3: Botón “PDF”: Descarga el PDF con el reporte de asistencia del funcionario 

seleccionado. 

 

Módulo UGTH Reporte de Asistencia – PDF 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de funcionarios, de click en el botón con icono de un PDF junto al 

funcionario del que desea ver el registro de asistencia. 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 
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4.33. MÓDULO UGTH – SOLICITUD DE PERMISOS 

Este módulo, gestiona las solicitudes de permisos de los funcionarios. Proporciona 

un listado de las solicitudes de permiso, con opciones para exportar esta información 

en diversos formatos (CSV, PDF, impresión, copia), y permite visualizar el estado de 

autorización de cada solicitud. 

 

Módulo UGTH Solicitud de Permisos 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de solicitudes de permisos. 

2: Botón “PDF”: muestra la solicitud de permiso de manera más detallada y en 

PDF. 

 

Módulo UGTH Solicitud de Permisos – PDF 
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Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

3: Estado de la solicitud: Muestra el estado en el que se encuentra la solicitud. 

4: opciones de exportado: Exporta la tabla en formato CSV o PDF, además de 

realizar la impresión o copia 

5: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

4.34. MÓDULO GESTIÓN DE BIOMÉTRICOS 

Este módulo gestiona los dispositivos biométricos utilizados para el registro de 

asistencia del personal. 

 
Módulo Gestión de Biométricos  

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

1: Tabla con la lista de Biométricos. 

2: Botón “Nuevo”: registra un nuevo biométrico. 

 

Módulo Gestión de Biométricos – Nuevo Biométrico 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 Haga click en el botón “Nuevo”. 
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 Complete el formulario con la información requerida. 

 Haga click en el botón “Guardar”. 

3: Botón “Editar”: modifica la información de un biométrico ya registrado. 

 

Módulo Gestión de Biométricos – Editar Biométrico 

Fuente: Elaboración propia – captura de pantalla 

 En la lista de biométricos, de click en el botón con icono de un lápiz junto al 

biométrico que desea editar. 

 Realice las modificaciones necesarias. 

 Haga click en el botón de “Guardar”, esto guardara los cambios. 

4: Botón “Desconectar”: desconecta la sincronización de un biométrico. 

5: Botón “Sincronizar”: realiza la sincronización de un biométrico con el sistema. 

6: Sección de búsqueda y cantidad a visualizar. 

 

 


