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Introducción 

El presente documento tiene la finalidad de guiar a los usuarios de la institución a través del 

sistema de Escalafón. Dicho sistema sirve para poder tener un control más ordenado de los 

legajos escalafonarios del personal de la universidad. Por ello a continuación se brindará a los 

diferentes usuarios una guía para el uso de este. 
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Manual de Usuario del Sistema de Escalafón 

Rol del Administrador 

1. Login

Para poder ingresar al sistema de Escalafón, los usuarios necesitan autenticarse con un usuario 

y contraseña. Una vez el usuario se encuentre en la página de logueo, ingresará sus credenciales 

(usuario y contraseña) y seleccionará el botón “Ingresar”.  

2. Inicio

Una vez el usuario ingrese al sistema, este mostrará la página principal del sistema con los 

siguientes módulos: 

3. Gestión de Parámetros Laborales

El sistema permitirá al usuario gestionar los parámetros laborales para poder realizar la gestión 

de todos los legajos de la universidad. Para ello deberá seleccionar la opción “Gestión de 

parámetros laborales” del menú de opciones. Una vez seleccionada dicha opción, el sistema 

desplegará un submenú en la que se mostraran las siguientes opciones: 
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3.1. Departamentos Académicos 

El sistema permitirá al usuario gestionar los departamentos académicos que existan en la 

universidad. Para ello deberá seleccionar la opción de “Departamentos Académicos” del 

submenú antes mencionado. Una vez seleccionada dicha opción el sistema mostrará la página 

de Listado de Departamentos Académicos. 
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En dicha página se mostrará el listado de todos los departamentos académicos existentes 

actualmente. Por cada departamento académico del listado se mostrará el nombre, facultad, 

estado y las opciones de gestión editar y eliminar. 

3.1.1. Crear Departamentos Académicos 

Para poder crear un nuevo Departamento Académico el usuario deberá seleccionar la opción 

“Nuevo” ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opción el sistema 

mostrará un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos del nuevo departamento 

académico como Facultad, escuela, Nombre y Estado. Luego de ingresar dichos datos deberá 

seleccionar la opción “Guardar” para crear el nuevo Departamento Académico, caso contrario 

deberá seleccionar la opción “Cancelar” para terminar con el proceso de creación. 

3.1.2. Editar Departamentos Académicos 

En caso el usuario quiera editar los datos de un departamento académico deberá seleccionar la 

opción “Editar” de uno de los registros del listado de departamentos académicos. Luego de 

ello el sistema mostrará un pop-up con los datos a editar del departamento académico 

seleccionado. Luego de editar los datos necesarios deberá seleccionar la opción “Guardar” 

para guardar los datos editados del Departamento Académico, caso contrario deberá 

seleccionar la opción “Cancelar” para terminar con el proceso de edición. 

http://www.enchufate.pe/


 

Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 
 Pág. 8 de 59 

 

3.1.3. Eliminar Departamento Académico 

En caso el usuario quiera eliminar un departamento académico se deberá seleccionar la opción 

“Eliminar” del registro del listado de departamentos académicos a eliminar. Luego de ello el 

sistema mostrará un pop-up solicitando la confirmación de la eliminación. En caso quiera 

confirmar la eliminación deberá seleccionar la opción “Aceptar”, caso contrario deberá 

seleccionar la opción “Cancelar”. 

 

3.2. Dedicación 

El sistema permitirá al usuario la gestión de dedicación del docente. Asimismo visualizará un 

listado que contemplará los siguientes puntos:  

• Nombre 

• Máximas horas lectivas 

• Máximas horas no lectivas 
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• Mínimas Horas Lectivas

• Mínimas horas no lectivas

• Régimen laboral

• Estado

• Opciones: editar y eliminar

En cuanto a las opciones, al seleccionar el botón  , aparecerá una ventana emergente 

para poder realizar modificaciones. Para finalizar con dicha acción deberá seleccionar la opción 

“Guardar” . 

http://www.enchufate.pe/


Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 
 Pág. 10 de 59

Además, el usuario tendrá la capacidad de agregar nuevas dedicaciones presionando el botón 

, luego de eso tendrá que completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción deberá seleccionar la opción “Guardar” . 

3.3. Afiliadora de Sistema de Pensión Privado 

En este apartado el usuario podrá realizar la búsqueda de Afiliadoras del sistema de pensión 

privada.  

Para añadir afiliadoras deberá seleccionar el botón  , luego de eso 

aparecerá una ventana emergente donde tendrá que completar el campo correspondiente. Para 

finalizar con dicha acción deberá seleccionar la opción “Guardar” 
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3.4. Tipo de Licencias – Permisos de Autorización 

En este apartado el usuario podrá realizar la búsqueda y gestión de licencias y permisos.  

 

Para añadir un nuevo tipo de licencia o permiso deberá seleccionar el botón 

 , luego de eso aparecerá una ventana emergente donde tendrá 

que completar el campo correspondiente. Para finalizar con dicha acción deberá seleccionar la 

opción “Guardar” 

 
3.5. Tipo de Beneficios 

En este apartado el usuario podrá realizar la búsqueda y gestión de los tipos de beneficios.  
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Para añadir un nuevo tipo de beneficio deberá seleccionar el botón  , 

luego de eso aparecerá una ventana emergente donde tendrá que completar el campo 

correspondiente. Para finalizar con dicha acción deberá seleccionar la opción “Guardar” 

3.6. Tipo de Participación 

En este apartado el usuario podrá realizar la búsqueda y gestión de los tipos de participación 

en Investigación.  

Para añadir un nuevo tipo de participación deberá seleccionar el botón 

 , luego de eso aparecerá una ventana emergente donde tendrá que 

completar el campo correspondiente. Para finalizar con dicha acción deberá seleccionar la 

opción “Guardar” 
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3.7. Instituciones 

 

En este apartado el usuario podrá realizar la búsqueda y gestión de instituciones.  

 

Para añadir un nuevo tipo de institución deberá seleccionar el botón  , luego 

de eso aparecerá una ventana emergente donde tendrá que completar el campo 

correspondiente. Para finalizar con dicha acción deberá seleccionar la opción “Guardar” 

 
3.8. Regímenes Laborales 

El sistema permitirá al usuario gestionar los regímenes laborales que existan en la universidad. 

Para ello deberá seleccionar la opción de “Regímenes Laborales” del submenú antes 

mencionado. Una vez seleccionada dicha opción el sistema mostrará la página de Lista de 

Regímenes Laborales. 
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En dicha página se mostrará el listado de todos los regímenes laborales existentes actualmente. 

Por cada régimen laboral del listado se mostrará el nombre, estado y las opciones de gestión 

editar y eliminar. 

3.8.1. Crear Regímenes laborales 

Para poder crear un nuevo Régimen laboral el usuario deberá seleccionar la opción “Nuevo” 

ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrara 

un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos del nuevo régimen laboral como nombre, 

norma Legal, fecha de publicación de la norma, estado. Luego de ingresar dichos datos deberá 

seleccionar la opción “Guardar” para crear el nuevo Régimen laboral, caso contrario deberá 

seleccionar la opción “Cancelar” para terminar con el proceso de creación. 

 

3.8.2. Editar Regímenes laborales 
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En caso el usuario quiera editar los datos de un Régimen laboral deberá seleccionar la opción 

“Editar” de uno de los registros del listado de Regímenes laborales. Luego de ello el sistema 

mostrará un pop-up con los datos a editar del Régimen laboral seleccionado. Luego de editar 

los datos necesarios deberá seleccionar la opción “Guardar” para guardar los datos editados 

del Régimen laboral, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para terminar con 

el proceso de edición. 

 

3.8.3. Eliminar Regímenes laborales 

 

En caso el usuario quiera eliminar un Régimen laboral se deberá seleccionar la opción 

“Eliminar” del registro del listado de Regímenes laborales a eliminar. Luego de ello el sistema 

mostrará un pop-up solicitando la confirmación de la eliminación. En caso quiera confirmar la 

eliminación deberá seleccionar la opción “Aceptar”, caso contrario deberá seleccionar la 

opción “Cancelar”. 
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3.9. Condiciones Laborales 

El sistema permitirá al usuario gestionar las Condiciones laborales que existan en la universidad. 

Para ello deberá seleccionar la opción de “Condiciones Laborales” del submenú antes 

mencionado. Una vez seleccionada dicha opción el sistema mostrará la página de Lista de 

Condiciones Laborales. 

 

En dicha página se mostrará el listado de todas las condiciones laborales existentes 

actualmente. Por cada condición laboral del listado se mostrará el nombre, estado y las 

opciones de gestión editar y eliminar. 

3.9.1. Crear Condiciones laborales 

Para poder crear una nueva Condición laboral el usuario deberá seleccionar la opción “Nuevo” 

ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrará 

un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos de la nueva condición laboral como 

Nombre, Régimen Laboral y Estado. Luego de ingresar dichos datos deberá seleccionar la opción 

“Guardar” para crear la nueva condición laboral, caso contrario deberá seleccionar la opción 

“Cancelar” para terminar con el proceso de creación. 
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3.9.2. Editar Condiciones laborales 

En caso el usuario quiera editar los datos de una condición laboral deberá seleccionar la opción 

“Editar” de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up con 

los datos a editar. Luego de editar los datos necesarios deberá seleccionar la opción “Guardar” 

para guardar los datos editados, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para 

terminar con el proceso de edición. 

 

3.9.3. Eliminar Condición laborales 

En caso el usuario quiera eliminar una condición laboral se deberá seleccionar la opción 

“Eliminar” del listado de Condiciones laborales. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up 

solicitando la confirmación de la eliminación. En caso quiera confirmar la eliminación deberá 

seleccionar la opción “Aceptar”, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar”. 

 

3.10. Categorías Laborales 

El sistema permitirá al usuario gestionar las Categorías laborales que existan en la universidad. 

Para ello deberá seleccionar la opción de “Categorías Laborales” del submenú antes 

mencionado. Una vez seleccionada dicha opción el sistema mostrará la página de Lista de 

Categorías Laborales. 
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En dicha página se mostrará el listado de todas las Categorías laborales existentes actualmente. 

Por cada categoría laboral del listado se mostrará el nombre, estado y las opciones de gestión 

editar y eliminar. 

 

3.10.1. Crear Categorías laborales 

Para poder crear una nueva Categorías laboral el usuario deberá seleccionar la opción “Nuevo” 

ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrará 

un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos de la nueva Categoría laboral como 

Nombre y Estado. Luego de ingresar dichos datos deberá seleccionar la opción “Guardar” para 

crear la nueva Categoría laboral, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para 

terminar con el proceso de creación. 

 

3.10.2. Editar Categorías laborales 

En caso el usuario quiera editar los datos de una Categoría laboral deberá seleccionar la opción 

“Editar” de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up con 

los datos a editar. Luego de editar los datos necesarios deberá seleccionar la opción “Guardar” 
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para guardar los datos editados, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para 

terminar con el proceso de edición. 

 

3.10.3. Eiminar Categorías laborales 

En caso el usuario quiera eliminar una Categoría laboral se deberá seleccionar la opción 

“Eliminar” del listado de Categorías laborales. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up 

solicitando la confirmación de la eliminación. En caso quiera confirmar la eliminación deberá 

seleccionar la opción “Aceptar”, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar”. 

 

3.11. Clasificación de Cargos 

El sistema permitirá al usuario gestionar las Clasificaciones de cargos que existan en la 

universidad. Para ello deberá seleccionar la opción de “Clasificación de cargos” del submenú 

antes mencionado. Una vez seleccionada dicha opción el sistema mostrará la página de Lista 

de Clasificación de cargos. 
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3.11.1. Crear Clasificación de cargos 

Para poder crear una nueva Clasificación de cargos el usuario deberá seleccionar la opción 

“Nuevo” ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opción el sistema 

mostrará un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos de la nueva Clasificación de 

cargos como Nombre y Estado. Luego de ingresar dichos datos deberá seleccionar la opción 

“Guardar” para crear la nueva Clasificación de cargos, caso contrario deberá seleccionar la 

opción “Cancelar” para terminar con el proceso de creación. 

 

3.11.2. Editar Clasificación de cargos 

En caso el usuario quiera editar los datos de una Clasificación de cargos deberá seleccionar la 

opción “Editar” de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrará un pop-

up con los datos a editar. Luego de editar los datos necesarios deberá seleccionar la opción 

“Guardar” para guardar los datos editados, caso contrario deberá seleccionar la opción 

“Cancelar” para terminar con el proceso de edición. 
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3.11.3. Eliminar Clasificación de cargos 

En caso el usuario quiera eliminar una Clasificación de cargos se deberá seleccionar la opción 

“Eliminar” del listado de Clasificaciones de cargos. Luego de ello el sistema mostrará un pop-

up solicitando la confirmación de la eliminación. En caso quiera confirmar la eliminación deberá 

seleccionar la opción “Aceptar”, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar”. 

 

3.12. Cargos CAP 

El sistema permitirá al usuario gestionar los Cargos CAP que existan en la universidad. Para ello 

deberá seleccionar la opción de “Cargos CAP” del submenú antes mencionado. Una vez 

seleccionada dicha opción el sistema mostrará la página de Lista de Cargos CAP. 
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En dicha página se mostrará el listado de todos los Cargos CAP existentes actualmente. Por 

cada Cargo CAP del listado se mostrará el código, nombre, estado y las opciones de gestión 

editar y eliminar. 

3.12.1. Crear Cargos CAP 

Para poder crear un nuevo Cargo CAP el usuario deberá seleccionar la opción “Nuevo” ubicada 

en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrará un pop-

up en el que se solicite el ingreso de los datos del nuevo Cargo CAP como Código, Nombre y 

Estado. Luego de ingresar dichos datos deberá seleccionar la opción “Guardar” para crear el 

nuevo Cargo CAP, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para terminar con el 

proceso de creación. 

 

3.12.2. Editar Cargos CAP 

En caso el usuario quiera editar los datos de un Cargo CAP deberá seleccionar la opción “Editar” 

de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up con los datos a 

editar. Luego de editar los datos necesarios deberá seleccionar la opción “Guardar” para 

guardar los datos editados, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para 

terminar con el proceso de edición. 
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3.12.3. Eiminar Cargos CAP 

En caso el usuario quiera eliminar un Cargo CAP se deberá seleccionar la opción “Eliminar” del 

listado de Cargos CAP. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up solicitando la confirmación 

de la eliminación. En caso quiera confirmar la eliminación deberá seleccionar la opción 

“Aceptar”, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar”. 

 

3.13. Cargos Directivos 

El sistema permitirá al usuario gestionar los Cargos Directivos que existan en la universidad. 

Para ello deberá seleccionar la opción de “Cargos Directivos” del submenú antes mencionado. 

Una vez seleccionada dicha opción el sistema mostrará la página de Listado de Cargos 

Directivos. 

http://www.enchufate.pe/


 

Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 
 Pág. 24 de 59 

 

En dicha página se mostrará el listado de todos los Cargos Directivos existentes actualmente. 

Por cada Cargo Directivo del listado se mostrará el código, nombre, estado y las opciones de 

gestión editar y eliminar. 

3.13.1. Crear Cargos Directivos 

Para poder crear un nuevo Cargo Directivo el usuario deberá seleccionar la opción “Nuevo” 

ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opción el sistema mostrará 

un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos del nuevo Cargo Directivo como Código, 

Nombre y Estado. Luego de ingresar dichos datos deberá seleccionar la opción “Guardar” para 

crear el nuevo Cargo Directivo, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para 

terminar con el proceso de creación. 

 

3.13.2. Editar Cargos Directivos 

En caso el usuario quiera editar los datos de un Cargo Directivo deberá seleccionar la opción 

“Editar” de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up con 

los datos a editar. Luego de editar los datos necesarios deberá seleccionar la opción “Guardar” 
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para guardar los datos editados, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar” para 

terminar con el proceso de edición. 

 

3.13.3. Eliminar Cargos Directivos 

En caso el usuario quiera eliminar un Cargo Directivo se deberá seleccionar la opción “Eliminar” 

del listado de Cargos Directivos. Luego de ello el sistema mostrará un pop-up solicitando la 

confirmación de la eliminación. En caso quiera confirmar la eliminación deberá seleccionar la 

opción “Aceptar”, caso contrario deberá seleccionar la opción “Cancelar”. 

 

3.14. Perfil de Reporte Escalafonario 

En esta sección el usuario podrá gestionar los perfiles de reporte escalafonario, para poder 

añadir un nuevo perfil se deberá seleccionar el botón  
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Luego aparecerá un ventana emergente en la cual se completará el campo correspondiente y 

para finalizar deberá seleccionar el botón  

 

4. Gestión de Personal 

En este apartado el usuario podrá registrar toda la información relacionada al legajo 

escalafonario del docente. 

 

4.1. Detalle de docente 

Para ver la información de un docente se deberá seleccionar la opción “Detalle” o el botón  

 de la columna Opciones del docente. A continuación, el sistema direccionará a la página 

Datos del Personal. 
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4.1.1. Opción legajo escalafonario 

En la página Datos de Personal se puede acceder al legajo escalafonario de un docente. Para 

ello, se debe seleccionar la opción “Legajo Escalafonario”. A continuación, se muestran todas 

las opciones que se pueden gestionar del legajo escalafonario. 

 

Se puede gestionar el legajo escalafonario seleccionando la opción correspondiente. A 

continuación, el sistema redireccionará a la página de la opción seleccionada para poder 

realizar las siguientes gestiones correspondientes: 

 

 Identificación Personal 

En la opción Identificación Personal del legajo escalafonario se puede gestionar la información 

correspondiente a la documentación personal.  
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Si el usuario selecciona la opción “Ficha de Datos”, podrá visualizar la Información personal y 

la información laboral del personal. 

o Datos de información personal – se ingresa información como fecha de 

nacimiento, lugar de nacimiento, lugar residencia actual. 
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o Datos de información laboral - se ingresa información laboral como código del 

trabajador, fecha de ingreso, sistema de pensión, régimen laboral, entre otros. 

 

 

o Datos de información familiar – información familiar del padre, madre, estado 

civil e hijos. 
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o Datos de información adicional – redes sociales 

 

Para guardar las modificaciones correspondientes a la opción Identificación del personal, se 

deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 

 Formación Académica 

En la opción Formación Académica del legajo escalafonario se puede gestionar la información 

del personal académicamente en relación con sus: 

• Estudios de primaria y secundaria,  

• Estudios técnicos 

• Estudios de bachillerato 

• Título profesional 

• Colegiatura 

• Estudios de maestría 

• Estudios de doctorado 

• Estudios de diplomados 

• Estudios de especialidades 

• Capacitaciones 

• Otros estudios 
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En cada sección de estudios, al presionar el botón  , se visualizará una nueva pantalla en 

la cual se completarán los campos correspondientes como institución, tipo de estudio, entre 

otros, además de adjuntar los documentos (solo en formato PDF). 

 

 

Para guardar las modificaciones correspondientes a la opción Formación Académica, se deberá 

seleccionar el botón “Guardar”. 

 Investigaciones y Publicaciones 

En la opción Investigaciones y Publicaciones del legajo escalafonario se puede gestionar la 

información referente a la investigación o publicación de cada personal; así como, su respectiva 

descripción. 
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Si el usuario requiere visualizar la resolución con que fue aprobada la Investigación o 

Publicación debe seleccionar la opción “Detalle” o . Para agregar una nueva publicación 

seleccionamos la opción “Nuevo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de haber seleccionado ese botón, completamos los datos de la publicación (ver imagen). 
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Para guardar las modificaciones correspondientes se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 Carrera Laboral 

En la opción Escuela laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la información del 

personal respecto a su categoría de contratación. 
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Si el usuario requiere visualizar la resolución con que fue aprobada un tipo de contratación del 

personal debe seleccionar la opción “Detalle” o  y luego presionamos el botón “NUEVO” y 

agregamos los datos necesarios. 
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Para guardar lo último agregado, se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 Evaluaciones 

En la opción Evaluación del Desempeño Laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la 

información referente a los tipos de evaluaciones que se le aplican a cada personal. 
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Si el usuario requiere visualizar la resolución con que fue aprobada el tipo de evaluación del 

personal debe seleccionar la opción “Detalle” o  ,luego seleccionamos el botón “Nuevo”. 

 

 

Y agregamos los datos. 

 

Para guardar lo último agregado, se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 Desplazamiento del Personal 

En la opción Desplazamiento del Personal del legajo escalafonario se puede gestionar la 

información del nombre y descripción del desplazamiento del personal. 
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Si el usuario requiere visualizar las resoluciones de Comisiones de servicios con que fue 

aprobada el tipo de desplazamiento del personal debe seleccionar la opción “Detalle” o  

,luego el botón  y agregamos los datos. 

 

Para guardar lo último agregado, se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 Licencias y Vacaciones 
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En la opción Licencias y Vacaciones del legajo escalafonario se puede gestionar la información 

referente a la licencia, vacaciones y permisos. 

 

Al presionar el botón , aparecerá una nueva pantalla en la cual el usuario tendrá que llenar 

los campos correspondientes. Para finalizar con las modificaciones realizadas deberá 

seleccionar el botón  

 Méritos y Deméritos 

En la opción Méritos y Deméritos del legajo escalafonario se puede gestionar la información que 

a cada personal se le realiza en función de sus méritos y deméritos. 
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Si el usuario requiere visualizar la resolución de felicitaciones y condecoraciones con la que fue 

aprobada el mérito/demérito del personal debe seleccionar la opción “Detalle” o  . Luego 

de eso deberá seleccionar el botón  para gestionar la creación de un mérito o 

desmérito. 

 

 

o Creación de Méritos 
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o Creación de Deméritos 

 

 Experiencia Laboral 

En la opción Experiencia Laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la información 

referente a la trayectoria laboral de cada personal. 
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Si el usuario requiere visualizar la resolución de Cargos de gobierno con que fue aprobada para 

el personal debe seleccionar la opción “Detalle”o  . Luego de eso deberá seleccionar el 

botón  para gestionar la creación de un registro laboral  

o Creación de Experiencia Laboral 

 

 Récord Laboral 

En la opción Récord Laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la información 

referente beneficios que puede tener cada personal sean laborales, sociales y otros. 
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Si el usuario requiere visualizar las resoluciones de acumulación de años de formación 

profesional con que fue aprobada para el personal debe seleccionar la opción “Detalle” o  

. Luego de eso deberá seleccionar el botón  para gestionar la creación de un record 

laboral  

o Creación de Récord Laboral 
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 Otra Documentación de índole institucional 

En la opción Otra Documentación de índole institucional del legajo escalafonario se puede 

gestionar otro tipo de información como certificados, constancias, declaraciones entre otros 

de interés de cada personal. 
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Si el usuario requiere visualizar las resoluciones de certificados de ejercicios gravables anuales 

con que fue aprobada para el personal debe seleccionar la opción “Detalle” o  . Luego de 

eso deberá seleccionar el botón  para gestionar la creación de otra documentación. 

o Creación de Otra Documentación 

 

 
5. Reportes 

En este apartado el usuario podrá visualizar los siguientes tipos de reportes. 
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Al seleccionar el tipo de reporte el sistema redireccionará a la página del reporte 

correspondiente.  

5.1. Escalafonario 

En esta sección el administrador visualizará un listado, el cual cuenta con los siguientes puntos: 

• Usuario 

• Apellido Paterno 

• Apellido Materno 

• Nombre 

• DNI 
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• Última descarga 

• Opciones: aquí se observarán dos botones, estos se explicarán líneas abajo.  
 

 

En el caso de la opciones, seleccionando el primer botón  , el administrador observará una 

ventana emergente para que ingrese los datos correspondientes con el objetivo de generarle 

un reporte a dicho usuario:  
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Retomando el caso de la opciones, seleccionando el segundo botón  , el administrador 

observará una ventana emergente con un listado que contempla el registro de reportes hacia 

el usuario que haya seleccionado: 

 

5.2. Certificado de Trabajo 

En esta sección el administrador visualizará un listado, el cual cuenta con los siguientes puntos: 
 

• Usuario 

• Apellido Paterno 

• Apellido Materno 

• Nombre 

• DNI 

• Opciones: aquí se observarán dos botones, estos se explicarán líneas abajo.  
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En el caso de la opciones, seleccionando el segundo botón  , el administrador observará 

una ventana emergente con un listado que contempla el registro de certificados emitidos hacia 

el usuario que haya seleccionado: 

 

5.3. Contrato de Tiempo de Servicio 

En esta sección el administrador visualizará un listado, el cual podrá filtrarlos mediante la 
“condición laboral” o “dedicación”, este cuenta con los siguientes puntos: 
 

• Usuario 

• Apellido Paterno 

• Apellido Materno 

• Nombre 

• DNI 
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Seleccionando el botón  , el administrador observará una nueva pantalla con los contratos 

del usuario seleccionado:  

 

5.4. Reporte de Beneficios 

En este apartado, el administrador podrá visualizar los reportes en una lista de usuarios. 

http://www.enchufate.pe/


 

Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 
 Pág. 51 de 59 

 
 

5.5. Resoluciones 

En este apartado, el administrador podrá visualizar los reportes de Resoluciones mediante tres 
tipos: 
 

• Por Tipo de Resolución 

• Por Secciones 

• Por Usuario 
 

 

 

También tendrán la facultad de descargar dichos listados a su ordenador/computadora 

presionando el botón:  
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5.6. Laborales 

En este apartado, el administrador podrá visualizar los reportes laborales mediante tres tipos: 
 

• Por Régimen Laboral 

• Por Sistema de Pensión 

• Listado de Personal 
 

 

 

 

También tendrán la facultad de descargar dichos listados a su ordenador/computadora 

presionando el botón:  

 

5.7. Geográficos 

En este apartado, el administrador podrá visualizar los reportes geográficos mediante tres 
tipos: 
 

• Por Departamento 

• Por Provincia 

• Por Usuario 
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También tendrán la facultad de descargar dichos listados a su ordenador/computadora 

presionando el botón:  

 

5.8. Vacaciones y Permisos 

En este apartado, el administrador podrá visualizar dos listados que corresponden a las 
vacaciones y a los permisos. Ambos listados cuentan con los siguientes puntos: 
 

• Número de Resolución 

• Nombre 

• Expedición 

• Documento PDF 
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También tendrán la facultad de descargar dichos listados a su ordenador/computadora 

presionando el botón:  

 

5.9. Reporte de Licencias 

En esta sección, el administrador podrá visualizar y filtrar mediante facultades.  
 

 

Adicional a esto, el usuario podrá observar un listado de licencias que estará considerando los 
siguientes puntos: 
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• Resolución 

• Nombre Completo 

• Fecha de Expedición 

• Documento 
 

5.10. Docentes 

En esta sección, el administrador podrá visualizar y filtrar un listado que contará con los 
siguientes campos: 

 

• Nombre 

• Apellido Paterno 

• Aperllido Materno 

• DNI 

• Correo 

• Teléfono 

• Fecha de Nacimiento  

• Escuela Profesional 

• Condición Laboral 

• Dedicación 
 

 

Luego de haber realizado la búsqueda, podrá descargar dicho contenido en tres distintos 

formatos:  

 

5.11. Docentes por Edad 

En esta sección, el administrador podrá visualizar un listado luego de haber definido los rangos 
de edad correspondientes.  
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Luego de haber realizado la búsqueda, podrá descargar dicho contenido en dos formatos 

distintos:  

 

5.12.  Docentes por Estudios 

En esta sección, el administrador podrá visualizar el reporte de estudios de los docentes, podrá 
filtrarlo mediante los niveles de estudio. Adicional a esto, se podrá descargar dicho reporte 

presionando el botón . 

 
 

5.13. Docente por tipo de Resolución  

En esta sección, el administrador podrá visualizar y filtrar un listado que contará con los 
siguientes campos: 
 

• Nombre 

• Apellido Paterno 

• Aperllido Materno 

• Tipo 

• Organismo 

• Fecha de Inicio 

• Fecha de Fin  

• Cargo 

• Dependencia 
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Luego de haber realizado la búsqueda, podrá descargar dicho contenido en tres distintos 

formatos:  

 

5.14. Docentes que han dejado la institución por Destitución 

En esta sección, el administrador podrá visualizar un listado que contará con los siguientes 
campos: 

 

• Usuario 

• Nombre completo 

• DNI 

• Escuela 
 

 

5.15. Reporte de Familiares del usuario 

En esta sección, el administrador podrá visualizar un listado que contará con los siguientes 
campos: 

 

• Usuario 

• Apellido Paterno 

• Aperllido Materno 

• Nombre 

• DNI 

• Régimen 

• Condición 
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• Situación 

• Código de Archivador 

• Opciones 
 

 

Al presionar el botón de opciones , visualizará los detalles familiares del usuario 

seleccionado. 

 

5.16. Reporte de Capacitaciones 

En esta sección, el administrador podrá visualizar un listado que contará con los siguientes 
campos: 

 

• Usuario 

• DNI 

• Nombre completo 

• Roles 

• Condición 

• Cantidad de capacitaciones 

• Opciones 
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Al presionar el botón de opciones , visualizará los detalles de la capacitación  seleccionada. 

6. Cerrar sesión 

En este apartado el usuario podrá cerrar sesión en el sistema. 

 

El usuario debe seleccionar la opción “Cerrar Sesión” para salir del sistema. 
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