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Paso 1: Ingresar a la Página. 

Paso 2: Iniciar sesión. 

 

 

 

 

  

  

Ingresamos usuario 

Ingresamos contraseña 



Paso 3: Procedimientos para los registros de formularios 
 

Orden a seguir para el registro: 

Antes de Subir las marcaciones: 

1. Actualizar saldos 

2. Actualizar Vacaciones 

3. Permisos 

4. Licencia 

5. Vacaciones (se pueden agregar también después de las marcaciones) 

6. Misiones oficiales 

7. Días feriados 

Después de Subir las marcaciones: 

1. Justificación de ausencias 

2. Justificación de tardanzas 

3. Tiempo compensatorio 

4. Olvido de marcaciones 

Nota: En caso tal de que los permisos, licencias o misiones oficiales por cuestión de que la 

documentación la tengan a destiempo, para corregir la información contactarse con el 

departamento de informática.  



 

Paso 4: Pantalla principal. 

 

Esta es la pantalla principal que se nos mostrará al ingresar al sistema. La cual tiene tres grandes 

segmentos. 

Administración 

 

Este segmento consta de 4 posibles acciones que podemos realizar según el rol. 



Agregar 

 

Esta sección tiene las siguientes opciones 

Justificación de Ausencias 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Tipo de ausencia: Tipo de ausencia que justificará. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Especificación de la ausencia: Detalles de la ausencia. 

 Inicio de la ausencia. 



 Final de la ausencia. 

 Descuento: De que saldo se descontará. 

Nota: No se puede  justificar una ausencia que no esté en el sistema, en caso de que no esté en el 

sistema ingresar los datos hasta una fecha más actual. 

Justificación de tardanza 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Tipo de tardanza: Tipo de tardanza que justificará. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Especificación de la tardanza: Detalles de la tardanza. 

 Hora de inicio de la tardanza. 

 Hora de final de la tardanza. 

Nota: No se puede  justificar una tardanza que no esté en el sistema, en caso de que no esté en 

el sistema ingresar los datos hasta una fecha más actual. 



Permisos 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Tipo de permiso: Tipo de permiso que pedirá. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Especificación del permiso: Detalles del permiso. 

 Fecha del permiso. 

 Hora de inicio del permiso. 

 Hora de final del permiso. 

 Descuento: De que saldo se descontará 

 

Nota: Recordar que el sistema no trabaja de manera retroactiva, los descuentos se realizan a la 

tabla actualizada de saldos, por ende si es un permiso con descuento de otro mes, especificar en 

la especificación de permiso que es de un mes anterior. 



Licencias 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Tipo de licencia: Tipo de licencia que pedirá. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Número de resolución. 

 Detalle: Detalles de licencia. 

 Fecha de inicio de licencia. 

 Fecha de final de licencia. 

 Fecha de reintegro. 



Vacaciones 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Fecha de la nota. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Número de nota. 

 Número de resuelto. 

 Fecha de inicio de vacaciones. 

 Fecha de final de vacaciones. 

 Fecha de reintegro. 



Misión oficial 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Detalle: Detalles de misión. 

 Fecha de inicio de misión. 

 Fecha de final de misión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tiempo compensatorio 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Detalle del trabajo: Detalles de lo que se hizo. 

 Fecha de marcación. 

 Horas y minutos trabajados. 

 

  



Olvido de marcación 

 

Campos a rellenar: 

 Funcionario: Nombre del funcionario a tramitar. 

 Fecha de formulario: Fecha del día del formulario. 

 Fecha de olvido de marcación: Fecha del día que no marcó. 

 Detalle: Detalles de lo que se hizo. 

 Horario. 

 Tipo de marcación. 

Nota: Procure tener datos del dia que no se marcó, en caso de que no haya datos de ese día 

entonces estará contado como una ausencia, por ende no podrá agregar la marcación, tendrá 

que justificar por qué aparece dicha ausencia. 



Buscar 

 

Esta sección solo tiene 5 tipos de formularios, para cada tipo de formularios guardados. 

Formulario 1: Por fecha. 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha de lo que se busque. 

Este formulario se encontrará en las siguientes secciones:  

Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Misión oficial, Tiempo compensatorio. 



Formulario 2: Rango de fechas. 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha inicial y final de lo que se busque. 

Este formulario se encontrará en las siguientes secciones:  

Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Misión oficial, Tiempo compensatorio. 

Formulario 3: Vacaciones 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y el número de nota de la vacación. 

 



Formulario 4: Vacaciones en rango 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario, el año desde donde empieza y el año hasta el 

que se buscará. 

Formulario 5: Olvido de marcación 

 

En este formulario se pide el nombre del funcionario y el mes que le interesa saber. 

 

 



Editar 

 

Esta sección presenta los mismos formularios a excepción de uno que los de búsqueda, y cuando 

se encuentre el formulario a editar aparece los formularios parecidos a los de la primera sección. 

Formulario 1: Por fecha. 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha de lo que se busque. 

Este formulario se encontrará en las siguientes secciones:  

Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Misión oficial, Tiempo compensatorio. 



Formulario 2: Rango de fechas. 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y la fecha inicial y final de lo que se busque. 

Este formulario se encontrará en las siguientes secciones:  

Ausencias, Tardanzas, Permisos, Licencias, Misión oficial, Tiempo compensatorio. 

Formulario 3: Vacaciones 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario y el número de nota de la vacación. 

 



Formulario 4: Vacaciones en rango 

 

Este formulario solo pide el nombre del funcionario, el año desde donde empieza y el año hasta el 

que se buscará. 

Formulario 5: Olvido de marcación 

 

Este formulario es el que cambia se pide el nombre del funcionario y el tipo de fecha por el que se 

buscará. 



Parte 2: Selección del contenido a editar 

 

Cuando termine la búsqueda saldrá algo parecido a esto y luego que seleccionen cual es el que 

se editará entonces les aparecerá el formulario a llenar. 

Editar Fecha de Bonificación de Vacaciones 

 

Se selecciona el funcionario a editar la fecha de vacaciones. 

Se elige la fecha la cual se les otorgará sus vacaciones. 

 



Eliminar 

 

Primer paso 

Elegir el tipo de formulario que desea eliminar. 

Segundo paso 

 

De la misma manera que editar se llena, dependiendo de los 5 tipos de formularios que aparecen. 



Tercer paso 

 

Al aparecerle la tabla con los objetos a eliminar seleccionar el que desea eliminar. 

Cuarto paso 

 

Le saldrá una advertencia para confirmar la eliminación. En caso de apretar el botón de eliminar 

estará todo completo. 

Cabe destacar que en el momento en el que elimine cualquier tipo de formulario, no hay marcha 

atrás, o sea ya no puede recuperar los datos y tendría que agregarlo de nuevo. 

 



Mantenimiento 

Agregar 

Datos paramétricos 

Los Datos Paramétricas son los datos básicos de nuestro sistema, los datos que podremos agregar 

son los siguientes: 

 

 

 

 

 

 

Los cuales al agregar solo se debe poner el nombre del tipo de dato que sea. 

 

Agregar Usuario 

 

 

 

 

 

 

 

Es un formulario que registra a un nuevo usuario con los permisos que elijamos para el sistema. 

Los tipos de usuarios que hay son: 

1. Administrador: Permisos de accesos a las 3 áreas del sistema y a actualizaciones de saldo. 

2. Semi-Administrador: Permisos a la sección de Administración y Reportes. 



3. Observador: Permisos de acceso a Reportes. 

 

Agregar Departamento 

 

 

 

Formulario para agregar departamentos que no estén dentro del sistema. 

El código de área se refiere a la provincia en la que está. 

Subordinado a se refiere al departamento al que está subordinado. 

Agregar marcaciones 

 

Formulario solo de uso urgente. Su funcionalidad está en agregar marcaciones de forma manual. 

 



Subir Archivo y Añadir marcaciones desde Archivo 

Este es el proceso para añadir las marcaciones con los archivos que nos da el reloj, el proceso 

consta de 2 pasos. 

1. Subir los archivos 

 
Primero se selecciona todos los archivos de los relojes y se aprieta el botón de analizar 

hasta que todos digan Copiados con éxito finalizado. 

 

 

 

 



2. Añadir marcaciones desde archivo 

 
Se procede a elegir los días del mes que se van a analizar y esperar hasta que diga 

finalizado. 

Ojo: Solo se puede un mes a la vez. 

 

Días Feriados 

 

Formulario para agregar los días en los cuales los trabajadores no laboran. En la sección de 

departamentos afectados se deben colocar todos los departamentos los cuales no laboran el día 

feriado, en caso tal de que todos no laboren entonces solo se selecciona la opción Global. 



Agregar horarios 

 

Formulario para agregar nuevos horarios por el que se regiría un trabajador. 

 

Buscar 

Buscar Funcionario, Departamento 

 

 

Formulario de búsqueda de departamentos y funcionarios por identificador o código. 



Buscar Marcaciones 

Hay dos Versiones para buscar marcaciones. Pueden ser mediante una fecha en específico o por 

rango de fechas. 

Versión 1 

 

Versión 2 

 

Y el resultado será una tabla con las marcaciones de esos días 

 

Ingresar a Versión 2 

Regresar a Versión 1 



Buscar Días Feriados 

 

Al igual que el anterior tiene 2 versiones, y al final de la búsqueda dará una tabla. 

 

Buscar Horarios 

 

Se selecciona el horario que se desea ver y tirará una tabla con el horario seleccionado. 

 



Editar 

Editar  

 

 

1. Se escribe o se selecciona el tipo de dato que se requiere editar  

 

 

2. Se selecciona 



 

 

3. Se edita. 

Nota: Solo usar en errores ortográficos. Para eliminaciones contactar con la Oficina de Informática. 

 



Historial 

 

Es el historial de todas las acciones hechas en el sistema. Tiene una sección de datos abiertos en 

los cuales se pueden exportar datos en tablas de Excel por ejemplo. Además una sección de 

búsqueda que realiza solicitudes en tiempo real dependiendo de lo que se coloquen. 

Departamentos visibles 

 

Formulario que nos dirá cuáles son los departamentos que podremos ver en el sistema. Se puede 

editar y luego apretar el botón guardar para guardar cambios 

 

Datos abiertos 

Sección de búsqueda 



Reportes 
En la sección de reportes Podremos obtener en pdf todos los reportes con los datos de nuestro 

sistema. 

Los tipos de reportes disponibles son: 

1. Ausencias. Estas ausencias vienen con fecha que ocurrio. 

1.1. Justificadas: Son las ausencias con el status de justificada o que tienen justificación. 

1.2. Injustificadas: Son las ausencias que no han sido justificadas aún. 

1.3. Por tipo: ausencias según el tipo que se han justificado. 

2. Tardanzas. Estas tardanzas vienen con fecha y hora que sucedió. 

2.1. Leves: Tardanzas que han ocurrido en el lapso de 6 a 15 minutos 

2.2. Graves: Tardanzas que han ocurrido de 15 minutos o más. 

2.3. Justificadas: Tardanzas con el status de justificada. 

2.4. Injustificada: Tardanzas sin justificar aún. 

3. Permiso 

3.1. Tipo de permiso: Reporte de permisos según el tipo de permiso tomado. 

4. Datos 

4.1. Olvido de marcaciones: Reporte de los olvidos y omisiones de marcación. 

4.2. Licensias: Reporte de las licencias. 

4.3. Marcaciones mensuales: Reporte de todas las marcaciones mensuales dentro del rango 

establecido. 

5. Saldos 

5.1. Vacaciones: reporte de saldo de vacaciones  

5.2. Enfermedad: reporte de saldo de enfermedad. 

5.3. Informe general: Informe recopilatorio de los datos acumulados por el sistema. 

5.4. Informe de tardanzas y ausencias: Informe sobre tardanzas y ausencias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cambiar contraseña 

 

Formulario para hacer el cambio de contraseña. 

 

Actualizar Vacaciones 

 

Formulario para añadir los 30 días de vacaciones según la fecha que se coloque de los usuarios 

correspondientes. 



Actualizar saldos 

 

Formulario de Vital importancia del sistema, es necesario que al utilizar este formulario estar 

seguros que el mes pasado ya fue culminado con éxito. 


