2.2.

MANUAL DE USO DEL SISTEMA

INTRODUCCION

Este manual tiene como proposito ofrecer a los usuarios una orientacion clara y
completa sobre el uso eficiente de la aplicacion web para la gestion del personal en
la Unidad de Gestion del Talento Humano del Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y Despatriarcalizacion. Se explicaran las funcionalidades de cada
modulo y se incluiran instrucciones detalladas para llevar a cabo distintas tareas

dentro del sistema.

ACCESO AL SISTEMA

REQUISITOS DEL SISTEMA

Para acceder al sistema, asegurese de estar conectado a la red local donde se encuentra
alojado. No es necesario contar con conexion a Internet, aunque también es posible
ingresar al sistema desde un dispositivo movil y fuera de la institucion, siempre que
se cuente con la autorizacion correspondiente. Se recomienda utilizar un navegador
web actualizado, como Google Chrome o Mozilla Firefox, para una mejor

experiencia.

INICIAR SESION

La pantalla de inicio de sesion es donde los usuarios deben ingresar su nombre de
usuario y contrasefia para acceder al sistema. Solo aquellos con la informacién
correcta podran 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.
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P&gina de inicio de sesion
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

3. PANEL DE ADMINISTRACION
El Panel Administrativo es la pantalla principal que permite acceder a todos los
modulos de la aplicacion web. En esta seccion, encontrards informacion clave del
sistema, junto con las opciones necesarias para navegar por él. Cabe destacar que
informacion sensible de esta seccion solo estara disponible para los usuarios que

tienen el rol de administrador.
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Panel de administracion
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Nombre del sistema



2: Nombre y fotografia del usuario
3: Menu lateral: Contiene los accesos directos a los diferentes modulos.

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

usuario.

5: Informacion personal del usuario

6: Informacion rapida sobre la cantidad de funcionarios registrados
7: Mision y Vision de la institucion

8: Informacion de las actividades del usuario

MODULOS DE LA APLICACION WEB

MODULO GESTION DE ROLES

Este modulo permite definir y gestionar los diferentes roles de usuarios que tendran
acceso al sistema. Permite asignar permisos especificos a cada rol, para un control

adecuado de las funcionalidades a las que tienen acceso los usuarios.
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Maodulo Gestion de Roles
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de roles.

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



Nombre del Rol:

Permisos para este Rol:

ver-rol

crear-rol
editar-rol
borrar-rol
m_administrador
sm_roles
SM_permiso
sMm_usuarios
m_misdatos
sm_perfil
SIM_permisos
sm_horario
sm_asistencia
m_parametricas
sm_gerencias

Maodulo Gestion de Roles — Nuevo Rol
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo Rol”.
e Complete el formulario el nombre y accesos que tendra el nuevo rol.
e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacion de un rol ya creado.

Nombre del Rol:

Servidor Publico

Permisos para este Rol

ver-rol

crear-rol
editar-rol
borrar-rol
m_administrador
sm_roles
sm_permiso
sm_usuarios
m_misdatos

sm_perfil
SM_permisos

Mddulo Gestion de Roles — Editar Rol
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



e En lalista de roles, de click en el boton con icono de un lapiz junto al rol que
desea editar.
e Realice las modificaciones necesarias.
e Haga click en el boton de guardar, esto guardara los cambios.
4: Boton “Eliminar”: elimina un rol ya creado.

Sur... { ODLE [ ¢
10.0.0.40 dice

;Esta seguro de eliminar este rol?
Aceptar Cancelar

Maodulo Gestion de Roles — Eliminar Rol
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Enlalista de roles, de click en el botén con icono de un basurero junto al rol
que desea eliminar.
e Confirme la accién dando click en aceptar.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.2.  MODULO GESTION DE PERMISOS
Este modulo permite la asignacion y gestion de los distintos permisos que definen las
acciones que un rol puede realizar dentro del sistema, tales como crear, editar,
eliminar o visualizar informacién en los diferentes modulos. 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 Gnicamente con los permisos

necesarios segun sus responsabilidades.
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Maodulo Gestion de Permisos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de permisos.

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

Crear Nuevo Permiso

Modulo Gestion de Permisos — Nuevo Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo Permiso”.
e Complete el formulario con el nombre del nuevo permiso.

e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacion de un permiso ya creado.



Editar Permiso

Médulo Gestién de Permisos — Editar Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de permisos, de click en el boton con icono de un lapiz junto al
permiso que desea editar.
e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el botdn de guardar, esto guardara los cambios.

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

4 oD

10.0.0.40 dice
Cancelar I

Maodulo Gestion de Permisos — Eliminar Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

I ;Esta seguro de eliminar este permiso?

e Enla lista de permisos, de click en el boton con icono de un basurero junto al
rol que desea eliminar.

e Confirme la accién dando click en aceptar.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.3. MODULO GESTION DE USUARIOS (FUNCIONARIOS)
Este mddulo permite crear, actualizar y dar de baja a los usuarios que tendran acceso

al sistema. Ademas, facilita la asignacion de roles a cada usuario.
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Maodulo Gestion de Usuarios (Funcionarios)
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de usuarios.

2: Boton “Editar”: modifica la informacion de un usuario ya creado.

Editar Usuario

Nombre

ALVARO CORINI ANIBARRO

Email

ALVARO.CORINI@MINCULTURAS.COM.BO

Contrasena

Confirmar
Contrasena

Roles:

‘ Admnistrador General x

Modulo Gestion de Usuarios — Editar Usuario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



4.4.

e En la lista de usuarios, de click en el boton con icono de un lapiz junto al

usuario que desea editar.
e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de guardar, esto guardara los cambios.

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

e En la lista de usuarios, de click en el boton con icono de un basurero junto al
usuario que desea eliminar.
e Confirme la accién dando click en aceptar.
4: Estado del usuario: se muestra el estado en el que se encuentra un usuario, esta

puede ser vigente 0 no vigente.
5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

MODULO GESTION DE PERFIL DE USUARIO
Este modulo permite a cada funcionario administrar y mantener actualizada su

informacion personal, de contacto y otros datos relevantes.

ALVARO CORINI ANIBARRO ﬂ

Maodulo Gestion de Perfil de Usuario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Seccion de informacion sobre el cargo del funcionario.

2: Boton “Ficha”: visualiza la ficha personal del funcionario.



4.5.

Ficha Personal

=  employee ficha_print il -

FICHA PERSONAL

Este documento debe ser llenado por todos los funcionarios que ingresen al
Ministerio de Educacién. El funcionario con su firma acreditada la veracidad de

Qs " .
“ la informacién registrada.

DATOS PERSONALES

DATOS ACADEMICOS - EDUCACION (BACHILLERATO):

Mddulo Gestion de Perfil de Usuario — Ficha Personal
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Ficha”.

e Se abrird un modal con el PDF de su ficha personal.

3: Seccidn con la informacién detallada del funcionario.

4: Seccién de documentacion: En esta seccién podra subir y actualizar su

documentacidn profesional en formato PDF.

5: Seccion declaraciones juradas: En esta seccion podra subir sus declaraciones
juradas en formato PDF.

6: Seccién informacién personal: en esta seccién podra editar su informacién

personal.

7: Seccion referencia familiar: en esta seccién podra agregar sus referencias

familiares.

MODULO GESTION DE FICHA PERSONAL
Este mddulo permite actualizar la informacién detallada de la ficha personal de un

funcionario.
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Primer Nombre:
Cadula de identidad: Complemento:

Focha de Nacimiento:

Grupo Sanguineo: Sexa: Masculino @ Estado Civik:

Direccién Licencia de Conducir

Maodulo Gestion de Ficha Personal
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Seccion informacion personal: En esta seccion podra editar su informacion

personal incluyendo la foto de su perfil.

(B Etica en el Ejercicio [A Dectaracion Juarada Doble Percepcion Aincompatiblidad | [ Compromiso de Confidencialidad

@ ALVARO CORINI ANIBARRO

Maodulo Gestion de Ficha Personal — Informacion Personal
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

2: Seccion informacion académica: aqui podra agregar sus certificados académicos.
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Maodulo Gestion de Ficha Personal — Informacion Académica
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

3: Seccidn idiomas y cursos: aqui podra agregar certificaciones de idiomas y cursos

relevantes a su rol como funcionario.

Réticaen el Ejercicio [ Declarmcién Juarada Doble Percepeién | Bineor

ibllidad’ | @ Compromiso de Confidencialidad
abors tos

& Inf.Personal & Inf, Academica

g Idiomas

Buscar:
ACCION

Bliscar

Madulo Gestion de Ficha Personal — Idiomas y Cursos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

4: Seccion experiencia laboral: en esta seccion podra agregar su experiencia laboral.

[BEricaenel Ejerciclo  [ADeclaracién Juarada Doble Percepcisn

Bllliad | [ Compromiso de Confidencialidad
i umentos

O Experiencia Laboral m
1

TOTAL DE EXPERIENCIA:

Maddulo Gestion de Ficha Personal — Experiencia Laboral
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



5: Seccion documentos: en esta seccion podra adjuntar los documentos necesarios

para su ficha personal.

E»lunr-m ci6n Juarada Doble Perc jﬂ (& Compromiso de Confidencialidad

Maodulo Gestion de Ficha Personal — Documentos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

6: Boton “Etica en el Ejercicio”: Este boton abrira un PDF con el formato de la

declaracion jurada del cédigo de ética del ministerio.

ANEXO

DECLARACION JURADA DE ADHESION Y CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Modulo Gestion de Ficha Personal — Declaracion Jurada Etica en el Ejercicio
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

7: Boton “Declaracion Jurada Doble Percepcion”: Este botdn abrird un PDF con

el formato de la declaracion jurada de doble percepcion del ministerio.
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Sefiores:
Ministerio de Educacion
Presente. —

Ref.: Declaracién Jurada de No Doble Percepcion

De mi consideracion:

Yo ::u oon Gl oz ., conforme
a lo dispuesto en el Art. 24 (DOBLE PERCEPCION) del Decreto Supremo 5094, de
fecha 3 de enero de 2024, que reglamenta la aplicacion de la Ley N° 1546 de fecha 31
de diciembre de 2023, del Presupuesto General del Estado Gestion 2024, declaro que
S1 0 NO O percibo otra remuneracion del Estado.

Fecha de
Nombre de la i i6 Cargo ingreso Total Ganado
En caso de ser ivasu Tegistre fa i i6n requerida en este cuadro

Sin otro particular me despido de usted, atentamente

Modulo Gestion de Ficha Personal — Declaracion Jurada Doble Percepcion
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

8: Boton “Incompatibilidad”: Este boton abrira un PDF del documento de la
declaracion de inexistencia de incompatibilidad.

BOLIVIA  {nusieneon

DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INCOMPATIBILIDAD

NOTA: £ LA PRESENTE ci 2
» Jur0 que 1000 s datos declarados en el presente fomulano son veridicos. De comprobarse Ia falsedad de alguno ce ellos seré sujeto a las
sanciones g ogai dela Ley 1178 yel ME.

+ Asimismo, aulorizo expresamente al ME.a verificarfa informacion proporcionada y me compromelo, n caso de ser requerido, a presentar
I documentacién que sustente (o Gectarado.

+ Do presentarse modificaciones posteriores a la presents, 1as
doun nuevo formulario,

A. DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

Apelios: [

] Nombre[ ]
e | ] e ] oo documento: [ ]
Uridad Orgarizacional de Trabsio: [ ]
B. DECLARACION DE IDAD (0e tenar ol dectarade
Declaro a mi leal saber y entender que:
1. NO personsl, negocios, contrat . comerciales, financieros, scondmicos u otros directos o indirectos do
@ E. Sin embargo, d

‘Nombro do ta institucion o ompresa f {
1 ]

[
[
I

2 s wld S—"

continie con el paso 2.1 @ indique el nombre de la Institucion).

21De
ol RIP del ME.

[ Normre de n msttucion e
l { 1 1 ]
s[] o[ Estado, yartistcas

(Si1a respuesta es S, continge).

De exisi jubsacién.
deriven de i nuevas funciones en e M.E. a una de ellas, en & Marco Juriico Gs  nomatva que establece
uo a romuneracin (saario bésico, bonos y oiros) delsecior pibiico no podr ser mayor o iual a a que percibe o Prosidento del Estado
Plurnacional

[ I Gargo [foch_Tng. | Total_Ganado |

[ I
L I 1 1 1

:
O

poiando
cargos yiof: Estado. S1, continuar No, continuar con
ol punto &)

Relaciones do Parentesco : Registrar solo los parientes con vida: padres. abuslos, bissbuslosatarabusios, hijos, rietos, bisni
tatarantos, hermanos, sobiinos, sobrino ietos, s, primo hermanos, conyuge, suegros, cuedos, yeros y mueras. (Declarslor
que sean mayores a 16 afos).

Modulo Gestion de Ficha Personal — Incompatibilidad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



9: Boton “Compromiso de Confidencialidad”: Este boton abrird un PDF con el

formato de la carta de compromiso de confidencialidad.

r | ESTADO PLURINACIONAL DE
@ BOLIVIA ymstero,

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Desempefio funciones en. ....

Del MINISTERIO DE EDUCACION, en el marco de lo dispuesto en el Numeral 2 Paragrafo 1
del Articulo 237 de la Constitucion Politica del Estado, que establece como una obligacion para
el ejercicio de la funcion publica: “Guardar secreto respeto a las informaciones reservadas,
que no podran se comunicadas incluso después de haber cesado en las funciones”, me
comprometo a que los materiales que produzca, asi como informacion a la que tuviere acceso
durante o después del desempefio de mis funciones, tendran caracter confidencial, quedando

prohibida su divul a terceros. Salvo lo dispuesto en el numeral 4 del
Articulo 222, Articulo 223, numeral 4 del Articulo 231, numeral 4 del Articulo 242, Paragrafo V
del Articulo 321, de la constitucién Politica del Estado: asi como inciso d) del Articulo 27 de la

Ley 1178, de 6n y Control G y demés que regula el

acceso a la informacién de la gestion publica. Asi mismo, reconozco que el MINISTERIO DE
EDUCACION es el Unico propietario de los ei

del trabajo realizado.

FIRMA DEL FUNCIONARIg
NG Page 1 [/ 1 - Q +

Maodulo Gestion de Ficha Personal — Compromiso de Confidencialidad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

4.6. MODULO GESTION DE PERMISOS
En este mddulo el funcionario podra llevar la gestion de las boletas de permisos

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

ALVARO CORINI ANIBARRO Q
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Modulo Gestion de Permisos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de las boletas de permiso realizadas.



2: Boton “Nuevo”: Crea una nueva boleta.

Crear Nueva Boleta

Tipo Permiso Autorizado Por:

Seleccione Seleccione..

SELECCIONE UN PERMISO

Maodulo Gestion de Permisos — Nueva Boleta
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.

e Complete el formulario seleccionando el tipo de permiso que solicitar y
seleccione la autoridad que autorizara su solicitud.

e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Seccidn de busqueda y cantidad a visualizar.

4.7. MODULO GESTION DE SOLICITUDES DE PERMISOS
En este modulo se llevara la gestion de solicitudes de permisos asignados al
funcionario a su usuario, el cual debera revisar la solicitud y realizar la accién de

aprobar la solicitud o rechazarla.

8 ALVARO CORINI ANIBARRO w

LISTA DE SOLICITUDES DE PERMISOS

Madulo Gestion de Solicitudes de Permisos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de solicitudes de permiso.



2: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.8. MODULO GESTION DE VACACIONES
En este modulo podra registrar, controlar y hacer seguimiento a las solicitudes de los

dias de vacacion acumulados y disfrutados por cada funcionario.

ALVARO CORINI ANIBARRO Q

Médulo Gestion de Vacaciones
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de estados de permisos de vacacion.
2: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.9. MODULO GESTION DE SOLICITUDES DE VACACIONES
En este mddulo podré dar seguimiento a sus solicitudes de vacaciones asignadas a su

usuario, asi como a la aprobacion o denegacién de las mismas.

ALVARO CORINI ANIBARRO u

Modulo Gestion de Solicitudes de Vacaciones



Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla
1: Tabla con la lista de solicitudes de permiso de vacacion.
2: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.10. MODULO GESTION DE HORARIOS
En este modulo podra llevar el control de sus horarios de trabajo asignados como

funcionario.

ALVARO CORINI ANIBARRO ﬂ

Maodulo Gestion de Horarios
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de horario asignado.

2: Tabla con la lista de horarios especiales asignado: aqui se muestra horarios
especiales como horarios en dias festivos u horarios continuos, siempre y cuando se

le asigne ese horario al funcionario.
3: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.11. MODULO GESTION DE ASISTENCIA
Este modulo centraliza la informacion de asistencia y marcaciones diarias de los
funcionarios, permitiendo el seguimiento y control de la puntualidad y presencia del

personal.



B ALVARO CORINI ANIBARRO w
]

S
CALENDARIO DE ASISTENCIA o3 v W
< > diciembre de 2024 @ B >‘(
Py mié o %

e J

Modulo Gestion de Asistencia
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Calendario personal de asistencia: aqui podra visualizar el registro de su

asistencia diaria.

2: Seccion de filtro: aqui podra marcar o desmarcar las diferentes opciones para el

visualizado de informacion en el calendario.

3: Informacion general: aqui podra visualizar la cantidad de retrasos que lleva a lo

largo a de la gestion.

4: Boton “Descargar”: este boton abrird un PDF con la informacion detalla de su

asistencia.

Asistencia

= 20241221

MINISTERIO DE EDUCACION
'UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TARJETA DE ASISTENCIA
6 ALVARO




Modulo Gestion de Asistencia — PDF
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la seccion de informacion general, de click en el botén con el icono de
fecha abajo.

e Se abrira el PDF el cual podra descargarlo o imprimirlo si lo requiere.

5: boton “Calculadora”: al presionar sobre este botdn, se abrira la calculadora.

4.12. MODULO GESTION DE GERENCIAS

Este modulo permite administrar y mantener actualizadas las diferentes gerencias que

conforman la estructura organizacional del Ministerio.

Maodulo Gestion de Gerencias
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de las gerencias registradas.

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

Crear Gerencia

Nombre de Gerencia

Maodulo Gestion de Gerencias — Nueva Gerencia
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.

e Complete el formulario con el nombre de la gerencia que desea registrar.



e Haga click en el boton “Registrar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacién de una gerencia ya registrada.

Editar Gerencia

Médulo Gestidn de Gerencias — Editar Gerencia
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de gerencias, de click en el boton con icono de un lapiz junto a la
gerencia que desea editar.

e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton “Registrar”, esto guardara los cambios.

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

Esta seguro de Eliminar este
registro!

Maodulo Gestion de Gerencias — Eliminar Gerencia
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de gerencias, de click en el botdn con icono de un basurero junto a
la gerencia que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el botén “Ok™.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.13. MODULO GESTION DE UNIDADES
Este mddulo permite la gestion de las distintas unidades y departamentos que

componen la organizacion del Ministerio.
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Modulo Gestion de Unidades
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de unidades registradas.

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

Crear Nueva Unidad

Gerencias
{ S one
Guardar

Modulo Gestion de Unidades — Nueva Unidad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con el nombre de la unidad y seleccione una gerencia.

e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacién de una unidad.



Editar Unidad

Nombre
de Unidad

TV CULTURAS
Gerencias

MINISTERIO DE CULTURAS DESCOLONIZACION Y DESPATRIA

Maodulo Gestion de Unidades — Editar Unidad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de unidades, de click en el botdn con icono de un l&piz junto a la
unidad que desea editar.

e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de guardar, esto guardara los cambios.

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

Esta seguro de Eliminar este
registro!

Lo “

Modulo Gestion de Unidades — Eliminar Unidad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de unidades, de click en el boton con icono de un basurero junto a
la unidad que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el boton “Ok”.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.14. MODULO GESTION DE CATEGORIAS
Este mddulo facilita el registro y actualizacion de las diferentes categorias que
conforman la escala salarial y de cargos del Ministerio.



ALvaro conv anssaro. ()

DE TALENTO HUMANO, Todos los derechas reservados

Médulo Gestion de Categorias
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de categorias registradas.

2: Boton “Nuevo”: Crea una nueva categoria.

Crear Categoria

Maodulo Gestion de Permisos — Nuevo Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con el nombre de la nueva categoria.
e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Botén “Editar”: modifica la informacion de una categoria ya registrada.

Editar Categoria

Madulo Gestion de Permisos — Editar Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



e En la lista de categorias, de click en el boton con icono de un lapiz junto a la
categoria que desea editar.

e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Guardar”, esto guardara los cambios.

4: Boton “Eliminar”: elimina una categoria ya registrada.

Esta seguro de Eliminar este

registro!

Maodulo Gestion de Permisos — Eliminar Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de categorias, de click en el boton con icono de un basurero junto
a la categoria que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el boton “Ok”.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.15. MODULO GESTION DE ESCALA SALARIAL
Este modulo permite establecer y gestionar los rangos, niveles y montos que

componen la escala salarial aplicable a los funcionarios del Ministerio.

ALVARO CORINI ANIBARRO Wé

Maodulo Gestion de Escala Salarial
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



1: Tabla con la lista de la escala salarial.

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

Crear Nueva Escala

Nombre de Escala Categorias
Seleccione.
Clase Salario

SELECCIONE

Médulo Gestidn de Permisos — Nuevo Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con todos los datos requeridos.
e Hagaclick en el boton “Registrar”.
3: Boton “Editar”: modifica la informacion de una escala salarial ya registrada.

Editar Escala

Nombre de Escala
AUXILIAR 11
Clase

DECIMO

Madulo Gestion de Permisos — Editar Permiso
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de escala salarial, de click en el botén con icono de un lapiz junto
a la escala salarial que desea editar.

e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el botdn de registrar, esto guardara los cambios.

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

Esta seguro de Eliminar este
registro!

Modulo Gestion de Permisos — Eliminar Permiso



Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla
e En lalista de escalas salariales, de click en el boton con icono de un basurero
junto a la escala salarial que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el boton “Ok”.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.16. MODULO GESTION DE CARGOS
Este madulo facilita el registro, actualizacion y administracion de los diferentes

cargos que existen en la estructura organizacional del Ministerio.

Maodulo Gestion de Cargos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de cargos.

2: Boton “Nuevo”: registra un nuevo cargo.



Crear Nueva Cargo

Médulo Gestién de Cargos — Nuevo Cargo
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacién requerida.
e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacion de un cargo ya registrado.

Editar Cargo

Clasificacion

Unidad

DESPACHO

Maodulo Gestion de Cargos — Editar Cargo
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de cargos, de click en el boton con icono de un lapiz junto al cargo
que desea editar.



e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Guardar”, esto guardara los cambios.

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

Esta seguro de Eliminar el
Registro?

Médulo Gestién de Cargos — Eliminar Cargo
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de cargos, de click en el boton con icono de un basurero junto al
cargo que desea eliminar.

e Confirme la accion dando click en el boton “Eliminar”.

5: Seccién de busqueda y cantidad a visualizar.

4.17. MODULO GESTION DE TIPOS DE CONTRATO

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

contratacion laboral aplicables a los funcionarios del Ministerio.
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Modulo Gestion de Tipos de Contrato
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



1: Tabla con la lista de tipos de contratos.

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

Crear Nueva Tipo Contrato

Tipo Contrato:

Documento:

Seleccione

Médulo Gestidn de Tipos de Contrato — Nuevo Tipo de Contrato
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacion requerida.

e Haga click en el boton “Registrar”.
3: Boton “Editar”: modifica la informacion de un tipo de contrato ya registrado.

Editar Tipo Contrato

Tipo Contrato:
|
Documento:

Consultor en Linea

Madulo Gestion de Tipos de Contrato — Editar Tipo de Contrato
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Enlalistade tipos de contrato, de click en el boton con icono de un lapiz junto
al tipo de contrato que desea editar.

¢ Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Registrar”, esto guardara los cambios.

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



Esta seguro de Eliminar este

registro!

Médulo Gestidn de tipos de Contrato — Eliminar Tipo de Contrato
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de tipos de contrato, de click en el botdn con icono de un basurero
junto al tipo de contrato que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el boton “Ok™.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.18. MODULO GESTION DE PAISES
Este modulo permite registrar y mantener actualizada la informacion sobre los

diferentes paises de procedencia de los funcionarios del Ministerio.

Maodulo Gestion de Paises
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de paises.

2: Boton “Nuevo”: registra un nuevo pais.



Crear Pais

Nombre de Pais

Maodulo Gestion de Paises — Nuevo Pais
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacion requerida.
e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Boton “Editar”: modifica el nombre de un pais ya registrado.

Editar Pais

Nombre de Pais

Bolivia

Modulo Gestion de Paises — Editar Pais
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de paises, de click en el botdn con icono de un lapiz junto al pais
que desea editar.

e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Guardar”, esto guardara los cambios.

4: Boton “Eliminar”: elimina un pais ya creado.

Esta seguro de Eliminar este
registro!

Modulo Gestion de Paises — Eliminar Pais
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de paises, de click en el boton con icono de un basurero junto al

pais que desea eliminar.



e Confirme la accion dando click en el boton “Pk”.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.19. MODULO GESTION DE CIUDADES
Este mddulo permite la gestion de ciudades, facilitando el registro de las ciudades de

origen de los funcionarios.

°Ze

Modulo Gestion de Ciudades
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de ciudades.

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

Crear Ciudad

bre de Ciudad

Maodulo Gestion de Ciudades — Nueva Ciudad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacién requerida.

e Haga click en el boton “Guardar”.



3: Boton “Editar”: modifica la informacion de una ciudad ya registrada.

Editar Gerencia

Médulo Gestién de Ciudades — Editar Ciudad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de ciudades, de click en el boton con icono de un lapiz junto a la
ciudad que desea editar.
e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Guardar”, esto guardara los cambios.

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

Esta seguro de Eliminar este
registro!

Maodulo Gestion de Ciudades — Eliminar Ciudad
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de ciudades, de click en el botdn con icono de un basurero junto a
la ciudad que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el boton “Ok”.

5: Seccién de busqueda y cantidad a visualizar.

4.20. MODULO GESTION DE TIPOS DE DOCUMENTO
Este modulo permite la gestion de tipos de documento que pueden subir los

funcionarios.



Maodulo Gestion de Tipos de Documento
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de tipos de documentos.

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

Crear Documento

Maodulo Gestion de Tipos de Documento — Nuevo Tipo de Documento
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacién requerida.

e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Botén “Editar”: modifica la informacion de un tipo de documento ya registrado.

Editar Gerencia

Maodulo Gestion de Tipos de Documento — Editar Tipo de Documento
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



e En la lista de tipos de documento, de click en el botén con icono de un l&piz
junto al tipo de documento que desea editar.

e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Guardar”, esto guardara los cambios.

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

Esta seguro de Eliminar este

registro!

=N K8

Modulo Gestion de Tipos de Documento — Eliminar Tipo de Documento
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de tipos de documento, de click en el botén con icono de un
basurero junto al tipo de documento que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el botén “Ok”.

5: Seccién de busqueda y cantidad a visualizar.

4.21. MODULO GESTION DE AFPS
Este modulo permite registrar y mantener actualizada la informacion sobre las
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFPs) a las que estan afiliados los

funcionarios del Ministerio.




Modulo Gestion de AFPs
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de AFPs registrados.

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

Crear Contribution

Tipo Contribucion

Maodulo Gestion de AFPs — Nuevo AFPs
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacién requerida.

e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacion de un AFPs ya registrado.

Editar Contribution

Tipo Contribucion

GESTORA

Maodulo Gestion de AFPs — Editar AFPs
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de AFPs, de click en el boton con icono de un lapiz junto al AFPs
que desea editar.

o Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Guardar”, esto guardara los cambios.

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

Esta seguro de Eliminar este
registro!

=N E3




Mddulo Gestion de AFPs — Eliminar AFPs
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de AFPs, de click en el boton con icono de un basurero junto al
AFPs que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el botén “Ok™.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.22. MODULO GESTION GENERAL DE VACACIONES

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

ALVARO CORINI ANIBARRO “

Médulo Gestién General de Vacaciones
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de funcionarios.

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

Maodulo Gestion General de Vacaciones — Agregar CAS
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla



e En lalista de funcionarios, de click en el boton “CAS” junto al funcionario al
que desea registrarle un nuevo CAS.

e Complete el formulario con la informacion requerida.

e Haga click en el boton “Registrar”.

3: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.23. MODULO HISTORIAL GENERAL DE VACACIONES
Este modulo 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 especifico.

ALVARO CORINI ANIBARRO Q

Maodulo Historial General de Vacaciones
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de funcionarios.

2: Botén “PDF”: muestra el historial de vacaciones de un funcionario en PDF.



Mddulo Historial General de Vacaciones — PDF
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de funcionarios, de click en el botéon “PDF” junto al funcionario
del que dese el historial de vacaciones en PDF.
e Puede descargar o imprimir el PDF

3: Seccidn de busqueda y cantidad a visualizar.

4.24. MODULO REPORTE GENERAL DE FUNCIONARIOS
Este modulo ofrece la capacidad de generar reportes integrales sobre los funcionarios

del Ministerio, con multiples opciones de filtrado para seleccionar los datos mas

relevantes.

ALVARO CORINI ANIBARRO w

8 Generar Reporte [ Exportar Excel B Exportar PDF

Maodulo Reporte General de Funcionarios



Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla
1: Tabla con la informacion del reporte general de funcionarios.

2: Seccion de filtro: puede usar esta seccion para filtrar la informacion que quiera
que se muestre en la tabla de reporte general. Una vez llenada la informacion de

filtrado de click sobre el boton “Generar Reporte”

3: Boton “Generar Reporte”: genera el reporte en la tabla de informacion tomando

en cuenta la informacion agregada en la seccidon de filtrado.

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

Modulo Reporte General de Funcionarios — Exportar Excel
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

5: Boton “Exportar PDF”: abre un PDF con la informacion del reporte generado.

Maodulo Reporte General de Funcionarios — Exportar PDF
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

4.25. MODULO REPORTE GENERAL DE ASISTENCIAS



Este modulo est4 disefiado para generar reportes detallados sobre la asistencia del
personal. Al igual que en el modulo de reporte general de funcionarios, cuenta con
filtros dinamicos que facilitan la seleccidn de los datos relevantes, y también ofrece

la opcidn de exportar los reportes en Excel y PDF.
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REPORTES ASISTENCIAS

Médulo Reporte General de Asistencia
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

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

2: Seccion de filtro: puede usar esta seccidn filtrar la informacidn que quiera que se
muestre en la tabla de reporte general. Una vez llenada la informacion de filtrado de

click sobre el boton “Generar Reporte”

3: Boton “Generar Reporte”: genera el reporte en la tabla de informacion tomando

en cuenta la informacion agregada en la seccion de filtrado.
4: Boton “Exportar Excel”: descarga el reporte generado en un archivo excel.

5: Boton “Exportar PDF”: abre un PDF con la informacion del reporte generado.



Maodulo Reporte General de Asistencia — Exportar PDF
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

4.26. MODULO REPORTE GENERAL DE VACACIONES
Este modulo proporciona reportes sobre el uso de dias de vacacion por parte de los
funcionarios. Mediante filtros dindmicos, se puede personalizar la informacion que

se desea incluir en estos reportes.

ALVARO CORINI ANIBARRO. ()

REPORTES - VACACIONES.

MGonerar Reporte  [DExportar Bxcel (B Exportar PDF

Maodulo Reporte General de Vacaciones
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

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

2: Seccion de filtro: puede usar esta seccion para filtrar la informacién que quiera
gue se muestre en la tabla de reporte general. Una vez llenada la informacion de

filtrado de click sobre el boton “Generar Reporte”



3: Boton “Generar Reporte”: genera el reporte en la tabla de informacion tomando

en cuenta la informacion agregada en la seccidon de filtrado.

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

Maodulo Reporte General de Vacaciones — Exportar Excel
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

5: Boton “Exportar PDF”: abre un PDF con la informacion del reporte generado.

Madulo Reporte General de Funcionarios — Exportar PDF
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

4.27. MODULO UGTH - FUNCIONARIOS
Este modulo, permite gestionar la informacion de los funcionarios. Ofrece
funcionalidades, como la generacién de reportes de némina en formato PDF, el
registro y edicién de nuevos funcionarios, la asignacion de permisos, la gestion de la
deshabilitacion de empleados y la visualizacion detallada de la ficha personal y la

informacion completa de cada funcionario.



ALVARO CORINI ANIBARRO @

Maodulo UGTH Funcionarios
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

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

2: Boton “Reporte Funcionarios”: genera la ndmina en PDF de la lista de

funcionarios.

3: Boton “Reporte Consultores”: genera la nomina en PDF de la lista de

consultores.

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

Crear Nuevo Funcionario

Mddulo UGTH Funcionarios — Nuevo Funcionario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

5: Boton “Editar funcionario”: edita la informacidn de un funcionario ya registrado.



Editar Funcionario

Maodulo UGTH Funcionarios — Editar Funcionario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

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

Registro de Permisos

Modulo UGTH Funcionarios — Registro de permisos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

7: Boton “Deshabilitar”: Deshabilita un funcionario.

Seleccione Tipo de
Deshabilitacion de Funcionario

Modulo UGTH Funcionarios — Deshabilitar Funcionario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

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



Mddulo UGTH Funcionarios — Ficha Personal
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

9: Boton “Ver funcionario”: redireccion a la pagina de informacion completa del

funcionario seleccionado.

Modulo UGTH Funcionarios — Ver Funcionario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

10: botén “Archivos”: Muestra los archivos del funcionario seleccionado.
11: Seccién de busqueda y cantidad a visualizar.

4.28. MODULO UGTH - HORARIOS
Este médulo, facilita la gestion 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 segun las necesidades de la organizacion.
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Modulo UGTH Horarios
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de horarios.

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

Generar Nuevo Horario

Mddulo UGTH Horarios — Nuevo Horario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacion requerida.

e Haga click en el boton “Registrar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacion de un horario ya registrado.



Modulo UGTH Horarios — Editar Horario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de horarios, de click en el boton con icono de un lapiz junto al
horario que desea editar.

¢ Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Registrar”, esto guardara los cambios.

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

¢Esta seguro de eliminar este
registro?

Modulo UGTH Horarios— Eliminar Horario
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de horarios, de click en el boton con icono de un basurero junto al
horario que desea eliminar.

e Confirme la accion dando click en el boton “Ok™.

4.29. MODULO UGTH - ASIGNACION DE HORARIOS



4.30.

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

un listado de los funcionarios con horarios asignados.
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ASIGNACION HORARIOS

Médulo UGTH Asignacién de Horarios
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de funcionarios y sus horarios asignados.
2: seccion nuevo horario: asigna un nuevo horario a un funcionario.

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

Horarios Anteriores

ID CcODIGO NOMBRE FECHA FECHA MOTIVO  ELIMINAR
HORARIO INICIO FIN

Modulo UGTH Asignacion de Horarios — Horarios Asignados
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de funcionarios, de click en el botdn con icono de un mas junto al
funcionario del que desea ver su horario.

e Puede eliminar la asignacion de un horario.

MODULO UGTH — ASIGNACION DE HORARIOS ESPECIFICOS



Este modulo, gestiona los horarios de trabajo especificos para determinados

funcionarios.
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ASIGNACION HORARIOS

uuuuuu

Maodulo UGTH Asignacién de Horarios Especificos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de funcionarios y sus horarios especificos asignados.
2: seccion nuevo horario: asigna un nuevo horario especifico a un funcionario.

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

coD NOMBRE UNIDAD ACCION

UNDALY APARICIO ~

Médulo UGTH Asignacién de Horarios — Horarios Especificos Asignados
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de funcionarios, de click en el boton con icono de un mas junto al
funcionario del que desea ver su horario especifico.
e Puede eliminar la asignacion de un horario especifico.
4.31. MODULO UGTH - DIAS FESTIVOS

Este mddulo, facilita la gestion de los dias feriados y festivos del calendario laboral.



ALvaro commi anearro. ()

Modulo UGTH Dias Festivos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de dias festivos registrados.

2: Boton “Nuevo”: registra un nuevo dia festivo.

Crear Gerencia

Nombre Feriado
Descripcion

Fecha

dd/mm/aaaa

Modulo UGTH Dias Festivos — Nuevo Dia Festivo
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.
e Complete el formulario con la informacion requerida.
e Haga click en el boton “Registrar”.

3: Botén “Editar”: modifica la informacion de un dia festivo ya registrado.

Editar Gerencia




Mddulo UGTH Dias Festivos — Editar Dia Festivo
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En lalista de dias festivos, de click en el boton con icono de un l&piz junto al
dia festivo que desea editar.
e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Registrar”, esto guardara los cambios.

4: Boton “Eliminar”: elimina un dia festivo ya registrado.

Esta seguro de Eliminar este
registro!

Modulo UGTH Dias Festivos — Eliminar Dia Festivo
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Enlalista de dias festivos, de click en el boton con icono de un basurero junto
al dia festivo que desea eliminar.
e Confirme la accion dando click en el boton “Ok™.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.32. MODULO UGTH - REPORTE DE ASISTENCIAS
Este modulo, genera reportes individuales de asistencia de los funcionarios en
formato PDF.
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LISTA DE FUNCIONARIOS - REPORT. ASISTENCIA
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Médulo UGTH Reporte de Asistencia
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

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

2: seccion de filtrado: filtra el listado de funcionarios seguin una fecha de inicio y

final.

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

seleccionado.

252 o e o)
MINISTERIO DE CULTURAS
DESCOLONIZACION Y
DESPATRIARCALIZACION
UNIDAD DE GESTION DE TALENTO HUMANO
TARJETA DE ASISTENCIA

AT

Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla
e En lalista de funcionarios, de click en el boton con icono de un PDF junto al
funcionario del que desea ver el registro de asistencia.

5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.



4.33.

MODULO UGTH - SOLICITUD DE PERMISOS

Este mddulo, gestiona las solicitudes de permisos de los funcionarios. Proporciona
un listado de las solicitudes de permiso, con opciones para exportar esta informacion
en diversos formatos (CSV, PDF, impresion, copia), y permite visualizar el estado de

autorizacioén de cada solicitud.
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Modulo UGTH Solicitud de Permisos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de solicitudes de permisos.

2: Boton “PDF”: muestra la solicitud de permiso de manera mas detallada y en

PDF.

H
B
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FORMULARIO DE PERMISO VACACIONES

FORMULARIO DE PERMISO VACACIONES

¥ Preguntar al Asistente de 1A

Mddulo UGTH Solicitud de Permisos — PDF



Fuente: Elaboracion 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, ademés de

realizar la impresion o copia
5: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.

4.34. MODULO GESTION DE BIOMETRICOS

Este modulo gestiona los dispositivos biométricos utilizados para el registro de
asistencia del personal.
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Maodulo Gestion de Biométricos
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

1: Tabla con la lista de Biométricos.

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

Maodulo Gestion de Biométricos — Nuevo Biométrico
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e Haga click en el boton “Nuevo”.



e Complete el formulario con la informacion requerida.

e Haga click en el boton “Guardar”.

3: Boton “Editar”: modifica la informacién de un biométrico ya registrado.

Médulo Gestién de Biométricos — Editar Biométrico
Fuente: Elaboracion propia — captura de pantalla

e En la lista de biométricos, de click en el botdn con icono de un lapiz junto al
biométrico que desea editar.

e Realice las modificaciones necesarias.

e Haga click en el boton de “Guardar”, esto guardara los cambios.

4: Boton “Desconectar”: desconecta la sincronizacion de un biométrico.

5: Boton “Sincronizar”: realiza la sincronizacion de un biométrico con el sistema.

6: Seccion de busqueda y cantidad a visualizar.



