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Introduccion

El presente documento tiene la finalidad de guiar a los usuarios de la institucion a través del
sistema de Escalafon. Dicho sistema sirve para poder tener un control mas ordenado de los
legajos escalafonarios del personal de la universidad. Por ello a continuacion se brindara a los

diferentes usuarios una guia para el uso de este.
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Manual de Usuario del Sistema de Escalafon

Rol del Administrador

1. Login
Para poder ingresar al sistema de Escalafon, los usuarios necesitan autenticarse con un usuario
y contrasefa. Una vez el usuario se encuentre en la pagina de logueo, ingresara sus credenciales

(usuario y contrasefa) y seleccionara el boton “Ingresar”.

2. Inicio
Una vez el usuario ingrese al sistema, este mostrara la pagina principal del sistema con los
siguientes modulos:

VALLADARES VELASQUEZ, JEANNETTE
SUPERADMIN

Docentes que cumplen afos este mes Docentes que culminan contrato en el mes

Nombre Nombre . Fecha
Usuario A Correo Usuario Correo
Completo Completo Vencimiento

3. Gestion de Parametros Laborales

El sistema permitira al usuario gestionar los parametros laborales para poder realizar la gestion
de todos los legajos de la universidad. Para ello debera seleccionar la opcion “Gestion de
parametros laborales” del men( de opciones. Una vez seleccionada dicha opcion, el sistema

desplegara un submenu en la que se mostraran las siguientes opciones:
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Gestion de
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Laborales

tamentos
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Dedicacion

ora de Sistema de
sion Privado

Licencias/Permisos de
Autorizacion

Instituciones

Regimenes Laborales

Condiciones Laborales
xgorias Laborales

» Cargos

tivos

Perfil de Reporte

Escalafonario

3.1. Departamentos Académicos
El sistema permitira al usuario gestionar los departamentos académicos que existan en la
universidad. Para ello debera seleccionar la opcién de “Departamentos Académicos” del
submen( antes mencionado. Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara la pagina
de Listado de Departamentos Académicos.

Listado de Departamentos Académicos

Estado Facultad

Buscar Todos v Todos v + Nuevo

Mostrando 1- 3 de 3 registros

Facultad T/ Nembre Escuela Estado Opciones

ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE TURISMO SOSTENIBLE Y HOTELERIA Activo n ﬂ
INGENIERIA GESTION NGENIERIA GESTION INGENIERIA Y GESTION AMBIENTAL Activo n ﬂ
INGENIERIA NEGOCIOS NGENIERIA NEGOCIOS INGENIERIA DE NEGOCIOS AGRONOMICOS Y FORESTALES Activo n n
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En dicha pagina se mostrara el listado de todos los departamentos académicos existentes
actualmente. Por cada departamento académico del listado se mostrara el nombre, facultad,

estado y las opciones de gestion editar y eliminar.

3.1.1. Crear Departamentos Académicos
Para poder crear un nuevo Departamento Académico el usuario debera seleccionar la opcion
“Nuevo” ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opcion el sistema
mostrara 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 debera
seleccionar la opcion “Guardar” para crear el nuevo Departamento Académico, caso contrario

debera seleccionar la opcion “Cancelar” para terminar con el proceso de creacion.

o s X

Nuevo Departa mento Académico
Facultad®

Seleccione una Facultad v
Nombre*
Escuela Profesional

Seleccione una Escuela Profesional v
Estado®

Seleccione un Estado v

Cancelar

3.1.2. Editar Departamentos Académicos
En caso el usuario quiera editar los datos de un departamento académico debera seleccionar la
opcion “Editar” de uno de los registros del listado de departamentos académicos. Luego de
ello el sistema mostrara un pop-up con los datos a editar del departamento académico
seleccionado. Luego de editar los datos necesarios debera seleccionar la opcion “Guardar”
para guardar los datos editados del Departamento Académico, caso contrario debera

seleccionar la opcion “Cancelar” para terminar con el proceso de edicion.
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Editar Departamento Académico

Facultad*

ADMINISTRACION v

Nombre*

ADMINISTRACION

Escuela Profesional

ADMINISTRACION DE TURISMO SOSTENIBLE Y HOTELERIA v

Estado™

Activo v

Cancelar Guardar

3.1.3. Eliminar Departamento Académico
En caso el usuario quiera eliminar un departamento académico se debera seleccionar la opcion
“Eliminar” del registro del listado de departamentos académicos a eliminar. Luego de ello el
sistema mostrara un pop-up solicitando la confirmacion de la eliminacion. En caso quiera
confirmar la eliminacion debera seleccionar la opcion “Aceptar”, caso contrario debera

seleccionar la opcion “Cancelar”.

¢Esté seguro?

El departamento académico serd eliminado

El sistema permitira al usuario la gestion de dedicacion del docente. Asimismo visualizara un

3.2. Dedicacion

listado que contemplara los siguientes puntos:
e Nombre
e Maximas horas lectivas

e Maximas horas no lectivas
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Minimas Horas Lectivas

Minimas horas no lectivas

Régimen laboral

Estado

Opciones: editar y eliminar

Gestion de Dedicacion de Docente

Mostrando | - § de 5 registros
MNombre Max Horas Lectivas Min Horas Lectivas Max Horas No Lectivas
1200000000000000 32 3 8
Dedicacion exclusiva 20 0
Prueba 40 20 0
Tiempo Completo 40 5 12
Tiempo Parcial 20 & ]

Min Horas No Lectivas Régimen Laboral
3 CONTRATADO

8 CONTRATADO

10 NOMBRADO

g Régimen Publico

w

Régimen CAS

PMESUT

Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

+ Nueva Dedicacion

Opciones

[z o]
=0
[ o ] 5]
@0
[ 1 |

En cuanto a las opciones, al seleccionar el boton , aparecera una ventana emergente

para poder realizar modificaciones. Para finalizar con dicha accion debera seleccionar la opcion

“Guardar” .

Editar Dedicacion

Nombre de Dedicacion:*

1800000000000000

Max Horas Lectivas™

32

Max Horas Mo Lectivas®

Status*

Activo

Régimen Laboral*

CONTRATADO

Min Horas Lectivas*®

Min Horas No Lectivas®

Cancelar Guardar
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Ademas, el usuario tendra la capacidad de agregar nuevas dedicaciones presionando el botén

S WEEEREEEISE il luego de eso tendra que completar los campos correspondientes. Para

finalizar con dicha accion debera seleccionar la opcion “Guardar” .

Agregar Dedicacion

Nombre de Tipo de Beneficio:
Nombre

Max Horas Lectivas Max Horas No Lectivas
Max Horas Lectivas Min Horas Lectivas

Min Horas Lectivas Min Horas No Lectivas
Max Horas No Lectivas Min Horas No Lectivas

Status

Selecciona un Estado v

Regimen Laboral

Selecciona un Regimen Laboral v

Cancelar Guardar

En este apartado el usuario podra realizar la busqueda de Afiliadoras del sistema de pension

3.3. Afiliadora de Sistema de Pension Privado

privada.

Gestion de Afiliadoras del Sistema de Pension Privado

Buss -+ MNueva Afiliadora

Mostrando 1- 3 de 3 registros

Nombre 1. Opciones

zxn
AFP Profuturo mﬂ
zmn

Para afadir afiliadoras debera seleccionar el botén fmm b ElREEREN | luego de eso

aparecera una ventana emergente donde tendra que completar el campo correspondiente. Para

finalizar con dicha accion debera seleccionar la opcion “Guardar”
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Agregar Afiliadora del Sistema de Pension Privado

Nombre de Afiliadora:

Nombre

Cancelar Guardar

3.4. Tipo de Licencias - Permisos de Autorizacion
En este apartado el usuario podra realizar la busqueda y gestion de licencias y permisos.

Gestion de Licencias/Permisos de Autorizacion

scar + Nuevo Tipo de Licencia/Permiso

Mostrando 1 - 3 de 3 registros

Nombre 1. Opciones

Con goce de haber mﬂ
PRUEBA o Editar “
Sin goce de haber m n

Para afadir un nuevo tipo de licencia o permiso debera seleccionar el botdn

a0 RS | luego de eso aparecera una ventana emergente donde tendra

que completar el campo correspondiente. Para finalizar con dicha accion debera seleccionar la

opcion “Guardar”

Agregar Tipo de Licencia/Permiso

Nombre de Tipo de Licencia/Permiso:

Nombre

Cancelar Guardar

En este apartado el usuario podra realizar la busqueda y gestion de los tipos de beneficios.

3.5. Tipo de Beneficios
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Gestidn de Tipo de Beneficios

S + Nuevo Tipo de Beneficio

Mostrando 1 - 3 de 3 registros

Nombre t.  Opciones

30
Prueba B Editar ﬂ

Para afadir un nuevo tipo de beneficio debera seleccionar el boton s iR EEREEEENEElel |

luego de eso aparecera una ventana emergente donde tendra que completar el campo

correspondiente. Para finalizar con dicha accion debera seleccionar la opcion “Guardar”

X
Agregar Tipo de Beneficio

Nombre de Tipo de Beneficio:

Nombre

Cancelar Guardar

3.6. Tipo de Participacion
En este apartado el usuario podra realizar la busqueda y gestion de los tipos de participacion
en Investigacion.

Gestion de Tipo de Participacion en Investigacion

e + Nuevo Tipo de Participacion

Mostrando 1- 2 de 2 registros

Nombre 1. oOpciones

Asesor de Investigacion n
nvestigador Principal ﬂ

Para anadir un nuevo tipo de participacion debera seleccionar el boton

N Tipo de Partici i6 . .

, luego de eso aparecera una ventana emergente donde tendra que
completar el campo correspondiente. Para finalizar con dicha accion debera seleccionar la
opcion “Guardar”
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Agregar Tipo de Participacion

Nombre de Tipo de Participacion:

Nombre

Cancelar Guardar

3.7. Instituciones

En este apartado el usuario podra realizar la busqueda y gestion de instituciones.

Gestion de Instituciones

+ Nueva Instituticion

Mostrando 1- 6 de 6 registros

Nombre t.  Opciones

Para afadir un nuevo tipo de institucion debera seleccionar el boton s WEEEIREEEEERT | (yego

de eso aparecera una ventana emergente donde tendra que completar el campo
correspondiente. Para finalizar con dicha accion debera seleccionar la opcion “Guardar”

T X
Agregar Instituticion

Normbre Instituticion:

Nombre

3.8. Regimenes Laborales

El sistema permitira al usuario gestionar los regimenes laborales que existan en la universidad.
Para ello debera seleccionar la opcion de “Regimenes Laborales” del submen( antes

mencionado. Una vez seleccionada dicha opcién el sistema mostrara la pagina de Lista de
Regimenes Laborales.
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Listado de Régimenes Laborales

Nombre 1. Norma Legal Fecha de Publicacion de la Norma Estado Opciones
CONTRATADO 24C 20 n
i HORA Prueb 6/04/2 Act u
En dicha pagina se mostrara el listado de todos los regimenes laborales existentes actualmente.

Por cada régimen laboral del listado se mostrara el nombre, estado y las opciones de gestion

editar y eliminar.

3.8.1. Crear Regimenes laborales
Para poder crear un nuevo Régimen laboral el usuario debera seleccionar la opcion “Nuevo”
ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opcion 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 publicacion de la norma, estado. Luego de ingresar dichos datos debera
seleccionar la opcion “Guardar” para crear el nuevo Régimen laboral, caso contrario debera
seleccionar la opcion “Cancelar” para terminar con el proceso de creacion.

X
Nuevo

Régimen Laboral®

Norma Legal®

Fecha de Publicacion de la Norma*

Estado®

Seleccione un Estado v

Cancelar

3.8.2. Editar Regimenes laborales
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En caso el usuario quiera editar los datos de un Régimen laboral debera seleccionar la opcion
“Editar” de uno de los registros del listado de Regimenes laborales. Luego de ello el sistema
mostrara un pop-up con los datos a editar del Régimen laboral seleccionado. Luego de editar
los datos necesarios debera seleccionar la opcion “Guardar” para guardar los datos editados
del Régimen laboral, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar” para terminar con

el proceso de edicion.

Editar

Régimen Laboral”

CONTRATADO

Norma Legal®

Norma Le

Fecha de Publicacién de la Norma*

24/08/2020

Estado*

Activo v

Cancelar Guardar

3.8.3. Eliminar Regimenes laborales

En caso el usuario quiera eliminar un Régimen laboral se debera seleccionar la opcion
“Eliminar” del registro del listado de Regimenes laborales a eliminar. Luego de ello el sistema
mostrara un pop-up solicitando la confirmacion de la eliminacion. En caso quiera confirmar la
eliminacion debera seleccionar la opcion “Aceptar”, caso contrario debera seleccionar la

opcion “Cancelar”.

¢Esta seguro?

El regimen laboral serd eliminado
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3.9. Condiciones Laborales
El sistema permitira al usuario gestionar las Condiciones laborales que existan en la universidad.
Para ello debera seleccionar la opcion de “Condiciones Laborales” del submenu antes
mencionado. Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara la pagina de Lista de
Condiciones Laborales.

Listado de Condiciones Laborales

Nombre t Régimen Laboral Estado Opciones

En dicha pagina se mostrara el listado de todas las condiciones laborales existentes
actualmente. Por cada condicion laboral del listado se mostrara el nombre, estado y las

opciones de gestion editar y eliminar.

3.9.1. Crear Condiciones laborales
Para poder crear una nueva Condicion laboral el usuario debera seleccionar la opcién “Nuevo”
ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opcion el sistema mostrara
un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos de la nueva condicion laboral como
Nombre, Régimen Laboral y Estado. Luego de ingresar dichos datos debera seleccionar la opcion
“Guardar” para crear la nueva condicion laboral, caso contrario debera seleccionar la opcion

“Cancelar” para terminar con el proceso de creacion.

Nuevo

Nombre

Régimen Laboral

Selecciona un Régimen Labora v

Estado*

Seleccione un Estado A

Cancelar
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3.9.2. Editar Condiciones laborales
En caso el usuario quiera editar los datos de una condicion laboral debera seleccionar la opcion
“Editar” de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrara un pop-up con
los datos a editar. Luego de editar los datos necesarios debera seleccionar la opcion “Guardar”
para guardar los datos editados, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar” para

terminar con el proceso de edicion.

Editar

MNombre*
CONTRATADO
Régimen Laboral*
en Publico o

Estado®

CG”‘:EIUF

3.9.3. Eliminar Condicién laborales
En caso el usuario quiera eliminar una condicion laboral se debera seleccionar la opcion
“Eliminar” del listado de Condiciones laborales. Luego de ello el sistema mostrara un pop-up
solicitando la confirmacion de la eliminacion. En caso quiera confirmar la eliminacion debera

seleccionar la opcidn “Aceptar”, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar”.

¢Esta seguro?

=

3.10. Categorias Laborales
El sistema permitira al usuario gestionar las Categorias laborales que existan en la universidad.
Para ello debera seleccionar la opcion de “Categorias Laborales” del submen( antes
mencionado. Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara la pagina de Lista de

Categorias Laborales.
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Listado de Categorias Laborales

Nombre T Régimen Laboral Estado Opciones
Asistente Adm. de Planificacion y Pr jesto. MBRAD
Asistente Adm. de Proyeccion Social y Exter niv NOMBRAD!

Asistente Adr strati GA NOMBRAD!

En dicha pagina se mostrara el listado de todas las Categorias laborales existentes actualmente.
Por cada categoria laboral del listado se mostrara el nombre, estado y las opciones de gestion

editar y eliminar.

3.10.1.Crear Categorias laborales
Para poder crear una nueva Categorias laboral el usuario debera seleccionar la opcion “Nuevo”
ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opcion el sistema mostrara
un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos de la nueva Categoria laboral como
Nombre y Estado. Luego de ingresar dichos datos debera seleccionar la opcion “Guardar” para
crear la nueva Categoria laboral, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar” para

terminar con el proceso de creacion.

Nuevo

Nombre*

Régimen Laboral®

Estado®

Cancelar

3.10.2.Editar Categorias laborales
En caso el usuario quiera editar los datos de una Categoria laboral debera seleccionar la opcién
“Editar” de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrara un pop-up con
los datos a editar. Luego de editar los datos necesarios debera seleccionar la opcion “Guardar”
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para guardar los datos editados, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar” para

terminar con el proceso de edicion.

Editar

MNombre*
ASOCIADO
Régimen Laboral*

Estado®

CU”CBIUI—

3.10.3.Eiminar Categorias laborales
En caso el usuario quiera eliminar una Categoria laboral se debera seleccionar la opcion
“Eliminar” del listado de Categorias laborales. Luego de ello el sistema mostrara un pop-up
solicitando la confirmacion de la eliminacion. En caso quiera confirmar la eliminacion debera

seleccionar la opcidn “Aceptar”, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar”.

JEsté seguro?

o

3.11. Clasificacion de Cargos
El sistema permitira al usuario gestionar las Clasificaciones de cargos que existan en la
universidad. Para ello debera seleccionar la opcion de “Clasificacion de cargos” del submenu
antes mencionado. Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara la pagina de Lista

de Clasificacién de cargos.

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima
Teléfono 357-2268 / 357-2255
www.enchufate.pe
Pdg. 19 de 59



http://www.enchufate.pe/

Listado de Clasificacion de Cargos

Nombre T, Estado Opciones

3.11.1.Crear Clasificacion de cargos
Para poder crear una nueva Clasificacion de cargos el usuario debera seleccionar la opcion
“Nuevo” ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opcion el sistema
mostrara un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos de la nueva Clasificacion de
cargos como Nombre y Estado. Luego de ingresar dichos datos debera seleccionar la opcion
“Guardar” para crear la nueva Clasificacion de cargos, caso contrario debera seleccionar la

opcion “Cancelar” para terminar con el proceso de creacion.

Nuevo

Nombre

Estado

Activo v

Cancelar

3.11.2.Editar Clasificacion de cargos
En caso el usuario quiera editar los datos de una Clasificacion de cargos debera seleccionar la
opcion “Editar” de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrara un pop-
up con los datos a editar. Luego de editar los datos necesarios debera seleccionar la opcion
“Guardar” para guardar los datos editados, caso contrario debera seleccionar la opcién

“Cancelar” para terminar con el proceso de edicion.
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Editar

Mombre*
Cargo de confianza

Estado®

Activo R

CU”CEIUF

3.11.3.Eliminar Clasificaciéon de cargos
En caso el usuario quiera eliminar una Clasificacion de cargos se debera seleccionar la opcion
“Eliminar” del listado de Clasificaciones de cargos. Luego de ello el sistema mostrara un pop-
up solicitando la confirmacion de la eliminacion. En caso quiera confirmar la eliminacion debera

seleccionar la opcion “Aceptar”, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar”.

éEsta seguro?

3.12. Cargos CAP
El sistema permitira al usuario gestionar los Cargos CAP que existan en la universidad. Para ello
debera seleccionar la opcion de “Cargos CAP” del submeni antes mencionado. Una vez
seleccionada dicha opcion el sistema mostrara la pagina de Lista de Cargos CAP.

Listado de Cargos CAP

Mostrando la pagina 1 de 1 - Se encontraron 7 registros
Cédigo T Nombre Estado Opciones
ASISADMIN Asistente Administrativo Activo u
AUX Auxiliar Activo n
CONTA Contador Activo u H

INGCON Ingeniero de Control Activo u
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En dicha pagina se mostrara el listado de todos los Cargos CAP existentes actualmente. Por
cada Cargo CAP del listado se mostrara el cddigo, nombre, estado y las opciones de gestion

editar y eliminar.

3.12.1.Crear Cargos CAP
Para poder crear un nuevo Cargo CAP el usuario debera seleccionar la opcion “Nuevo” ubicada
en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opcion el sistema mostrara un pop-
up en el que se solicite el ingreso de los datos del nuevo Cargo CAP como Cddigo, Nombre y
Estado. Luego de ingresar dichos datos debera seleccionar la opcion “Guardar” para crear el
nuevo Cargo CAP, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar” para terminar con el

proceso de creacion.

Nuevo

Cddigo
Nombre*

Estado

Cancelar

3.12.2.Editar Cargos CAP
En caso el usuario quiera editar los datos de un Cargo CAP debera seleccionar la opcion “Editar”
de uno de los registros del listado. Luego de ello el sistema mostrara un pop-up con los datos a
editar. Luego de editar los datos necesarios debera seleccionar la opcion “Guardar” para
guardar los datos editados, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar” para

terminar con el proceso de edicion.
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Editar

Cddigo®
AUX
Nombre*

Auxiliar
Estado®

Activo o

CUHCBIUF

3.12.3.Eiminar Cargos CAP
En caso el usuario quiera eliminar un Cargo CAP se debera seleccionar la opcion “Eliminar” del
listado de Cargos CAP. Luego de ello el sistema mostrara un pop-up solicitando la confirmacion
de la eliminacion. En caso quiera confirmar la eliminacion debera seleccionar la opcion

“Aceptar”, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar”.

¢Esta seguro?

oo

3.13. Cargos Directivos
El sistema permitira al usuario gestionar los Cargos Directivos que existan en la universidad.
Para ello debera seleccionar la opcion de “Cargos Directivos” del submenu antes mencionado.
Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara la pagina de Listado de Cargos

Directivos.
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Listado de Cargos Directivos

Codigo t Nombre Dependencia Estado Opciones

En dicha pagina se mostrara el listado de todos los Cargos Directivos existentes actualmente.
Por cada Cargo Directivo del listado se mostrara el codigo, nombre, estado y las opciones de

gestion editar y eliminar.

3.13.1.Crear Cargos Directivos
Para poder crear un nuevo Cargo Directivo el usuario debera seleccionar la opcion “Nuevo”
ubicada en la parte superior del listado. Una vez seleccionada esta opcion el sistema mostrara
un pop-up en el que se solicite el ingreso de los datos del nuevo Cargo Directivo como Codigo,
Nombre y Estado. Luego de ingresar dichos datos debera seleccionar la opcion “Guardar” para
crear el nuevo Cargo Directivo, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar” para

terminar con el proceso de creacion.

Nuevo

Dependencia*
Cadigo
Nombre*

Estado®

Cancelar

3.13.2.Editar Cargos Directivos
En caso el usuario quiera editar los datos de un Cargo Directivo debera seleccionar la opcion

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

’

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

terminar con el proceso de edicion.

Editar

Dependencia
Cddigo®
ASIBIB
Nombre*
Asistente de Biblioteca
Estodo

Artive -

caneelar

3.13.3.Eliminar Cargos Directivos
En caso el usuario quiera eliminar un Cargo Directivo se debera seleccionar la opcion “Eliminar”
del listado de Cargos Directivos. Luego de ello el sistema mostrara un pop-up solicitando la
confirmacion de la eliminacién. En caso quiera confirmar la eliminacion debera seleccionar la

opcion “Aceptar”, caso contrario debera seleccionar la opcion “Cancelar”.

¢Esta seguro?

3.14. Perfil de Reporte Escalafonario
En esta seccion el usuario podra gestionar los perfiles de reporte escalafonario, para poder

~ . : . . , -+ Nueva Perfil
anadir un nuevo perfil se debera seleccionar el boton -
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Gestion de Perfiles de Reporte Escalafonario

e + Nueva Perfil

Mostrando 1 - 2 de 2 registros

Nombre T/ opciones

PERFIL DE ESTUDIOS ™ Editar Cf Detalle
[ o [ omon [

Luego aparecera un ventana emergente en la cual se completara el campo correspondiente y

para finalizar debera seleccionar el boton

Agregar Perfil

Nombre Perfil:

Nombre

Cancelar Guardar

4. Gestion de Personal

En este apartado el usuario podra registrar toda la informacion relacionada al legajo
escalafonario del docente.

Listado de Personal

= o

Mostrando | - 50 de 58 registros (filtrado d registros

Apeliido Cod.
e Apeliido Materno Nombres Oni Régimen Condicién Situacion Estado Opciones

Usuario
Archivador

8207246 UCHIR: CCAMA FAUSTINO 820724 NOMBRADO

B0 OO0 00 0o

4.1. Detalle de docente

Para ver la informacion de un docente se debera seleccionar la opcion “Detalle” o el boton

“
. de la columna Opciones del docente. A continuacion, el sistema direccionara a la pagina

Datos del Personal.
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L

Reemplace laimagen Buscar

DNI

45312614

Apellido Paterno

Christopher Alarcon

Apellido Materno* Sexo
Gutierrez o Maosculino Femenino

Rol(es)

Correo

% Comité Evaluador calarcon@enchufate. pe

4.1.1. Opcion legajo escalafonario
En la pagina Datos de Personal se puede acceder al legajo escalafonario de un docente. Para
ello, se debe seleccionar la opcion “Legajo Escalafonario”. A continuacion, se muestran todas

las opciones que se pueden gestionar del legajo escalafonario.

dentificacion Persona

Formacion Académica

nvestigaciones y Publicaciones

Carrera Laboral

Evaluaciones

Desplazamiento de Personal

icencias y Vacaciones

Méritos y Deméritos

Experiencia Labora

Record Labora

Otra Documentacion de indole Instituciona

CTi del DINA

Se puede gestionar el legajo escalafonario seleccionando la opcion correspondiente. A
continuacion, el sistema redireccionara a la pagina de la opcion seleccionada para poder

realizar las siguientes gestiones correspondientes:

= |dentificacién Personal

En la opcidn Identificacion Personal del legajo escalafonario se puede gestionar la informacion

correspondiente a la documentacion personal.
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Usuario: Perez Luna, Juan

to tamario carnet

M Seleccione una Imagen Buscar
I Ficha resumen del legajo personal

e Seleccione un Documento Buscar
A cumento de » e trabaojo

L ot Seleccione un Documento Buscar
X Certificade domiciliario legalizado

] Seleccione un Documento Buscar
= Carta da presentacion Seleccione un Documento Buscar

Si el usuario selecciona la opcion “Ficha de Datos”, podra visualizar la Informacion personal y
la informacion laboral del personal.
o Datos de informacion personal - se ingresa informacién como fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento, lugar residencia actual.

Usuario: Alarcon Gutierrez, Christopher
Estado: Inactivo

Informacion Personal Infarmacion Laboral Informacion Farniliar
Tipo de Sangre Documento Tipo de Sangre
Selecciona un Tipo de Sangre w Selecciona un Archivo Buscar
Ruc Direccion®
Ruc Jr Andahuaylas 4587 @
Fecha de Nacimiento* Licencia de Conducir Categoria Brevete
15/11/2019 m 0 Selecciona una Categoria de Brevete i
Teléfono de Casa Celular
0 Teléfono de Casa % Teléfono
Tiene discapacidad
os
Lugar de Nacimiento
Pais de Nacimiento® Departamento de Nacimiento® Provincia de Nacimiento® Distrito de Nacimiento®
| B L=l e LIkA w LitaA ~ ATE

Lugar de Residencia Actual

Pais de Residencia® Departamento de Residencia® Provincia de Residencia® Distrito de Residencia*
| § = e LIkA o LitaA ~ BARRANCO

Tipo de Residencia Barrio
Seleccione un Tipo de Residencia w
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o Datos de informacién laboral - se ingresa informacion laboral como codigo del

trabajador, fecha de ingreso, sistema de pension, régimen laboral, entre otros.
Informacién Personal Informacion Laboral Informacion Familiar
Cadigo del Trabajador

Cddigo de Plaza Fecha de Ingreso

@ 7887 ® 14/01/2020

Dependencias Cocumento de Ingreso
X Biblioteca X Mesa de Partes Reermploce la imagen Buscar +
Sisterna de Pension Cddigo de Archivador Fisico
AFP w 78-B-2018 ®
Afiliadora Ccuspp

Prima ~ 7847

Fecha de Afiliacion al AFP Fecha de Desafiliacion al AFP

22/01/2020

Régimen Laboral

Reégimen Publico

Dedicacian

Tliempo Completo

Condicion Laboral

CONTRATADO - Regimen Régim.s-

Categoria Laboral

ASOCIADO

Facultad Escuela Profesional
CIENCIAS BIOLOGICAS - INGENIERIA AGRONOMICA ~
Tipo de Labor Departamento Académico Clasificacion de Cargo
Docente o SEGUNDA ESPECIALIZACION EN DEsw Cargo de confianza ~
Cargo CAP Cargo Directivo campus Pabellén
Auxiliar w Cargo Directivo Sede Principal i Pabelldn Principal

Carga Académica del Periodo Actual

o Datos de informacion familiar - informacion familiar del padre, madre, estado
civil e hijos.
Infarmacién Personal Infarmacién Laboral Informacion Familiar

Nombres del Padre Apellido Paterno del Padre Apelido Materno del Padre Vive

0, 0] 0 si

o)
:
[_

Nombres de la Madre Apellido Paterno de la Madre Apellido Materno de la Madre Vive

@ D @ Os
Estado Civil
Soltero(a) -

Informacidn de los hijos
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o Datos de informacién adicional - redes sociales

nformacion Personal Informacion Laboral Informacion Familiar Informacién Adicional
Facebook
£
Twitter
L
Linkedin
fin]

Para guardar las modificaciones correspondientes a la opcion Identificacion del personal, se

debera seleccionar el boton “Guardar”.

= Formacion Académica

En la opcion Formacion Académica del legajo escalafonario se puede gestionar la informacion
del personal académicamente en relacion con sus:
e Estudios de primaria y secundaria,
e Estudios técnicos
e Estudios de bachillerato
e Titulo profesional
e Colegiatura
e Estudios de maestria
e Estudios de doctorado
e Estudios de diplomados
e Estudios de especialidades
e Capacitaciones

e Otros estudios

Estudios de Primaria y Secundaria

Institucidn T Expedicién Documento PDF Opciones

dingun dato disponible en esta tabla
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Estudios Técnicos

Especialidad T. Institucidn Expedicidn Documento PDF Opciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Estudios de Bachillercto

Especialidad T Institucién Expedicidn Documento PDF Opciones

Ningln dato disponible en esta tabla

Titulos Profesionales -

Especialidad T Institucién Expedicidn Documento PDF Opciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Colegiaturas

Especialidad T Institucion Expedicidn Documento PDF Vigencia Hasta Opciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Estudios de Maestria

Especialidad T Institucién Expedicion Documento PDF Opeiones

Mingln dato disponible en esta tabla

Estudios de Doctorado

Especialidad T\ Institucién Expedicion Documento PDF Opciones

Ningdn dato disponible en esta tabla

Estudios de 2da Especialidad

2da Especialidad T Institucion Expedicion Docurmento PDF Opciones

Ningtin dato disponible en esta tabla

Estudios de Diplomado

Especialidad L Institucion Expedicidn Documento PDF Opciones

Ningun dato disponible en esta tabla
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Capacitaciones
strando 0 - 0 de 0 registros
Institucion Fec. Inicio Fec. Fin Tipo Total Horas Opciones
ling lisponible en esta ta
Otros Estudios
Especialidad Institucion Expedicién Documento PDF Opciones
Ningun dato disponible en esta tablo

En cada seccion de estudios, al presionar el boton . , se visualizara una nueva pantalla en
la cual se completaran los campos correspondientes como institucion, tipo de estudio, entre

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

Creacion de Estudios

Tipo de Institucion® Tipo de Estudio®

Colegio Docurmento PDF*

Selecciona un Colegio o - Seleccione un Documento Buscar

Fecha de Fin (Periodo de Tlf:‘mpo]

Fecha de Expedicion® Fecha de Inicio (Pemoco de '|5rT1pu}
Fecha de Exped Fecha de Per e Tiempr Fecha de Fin (Pe e Tie
Lugar de expedicién del estudio
Paisg Departamento Provincio Distrito
~ “ ~
Cancelar B Guardar

Para guardar las modificaciones correspondientes a la opcion Formacion Académica, se debera
seleccionar el boton “Guardar”.

= Investigaciones y Publicaciones

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

informacion referente a la investigacion o publicacion de cada personal; asi como, su respectiva

descripcion.
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Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

Nombre T Descripcion Registros Opciones
Aportes Culturales y Deportivos Aportes Culturales y Deportivos 0
Publicacion de Articulos de Investigacion Publicacién de Articulos de Investigacion 0
Publicacion de Bibliografias Publicacion de Bibliografias 0
Publicacion de Revistas Publicacién de Revistas
Trabajos de Investigacion Trabajos de Investigacion

Anexos

Nombre T Fecha del Documento Documento PDF Tipo Opciones

NingGn dato disponible en esta tabla

Si el usuario requiere visualizar la resolucion con que fue aprobada la Investigacion o

Publicacion debe seleccionar la opcion “Detalle” o ﬂ Para agregar una nueva publicacion

seleccionamos la opcion “Nuevo”

Resoluciones de Aportes Culturales y Deportivos Legajo Escalafonario <

Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

+ Nuevo

No se encontraron registros
NUmero de Resolucién 7. Expedicién Documento PDF Tipo de Participacion Opciones

Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrar 10 ¢ registros por pagina

Luego de haber seleccionado ese boton, completamos los datos de la publicacion (ver imagen).
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Creacion de Resolucion de Aportes Culturales y Deportivos

Tipo de Documento® Namero de Resolucion
v
Institucion que expide Documento*
Seleccione un Documento Buscar
Fecha de Expedicién® Fecha de Inicio Fecha de Fin

Observaciones

Tipo de Trabajo Fecha de Publicacién Tipo de Participacion

Selecciona un Tipo de Participacion w -

Titulo del Trabajo Institucion de Publicacién

Url del Trabagjo

Para guardar las modificaciones correspondientes se debera seleccionar el botén “Guardar”.

= Carrera Laboral

En la opcion Escuela laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la informacion del

personal respecto a su categoria de contratacion.
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Carrera Laboral

Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

Nombre 1

Ascensos

Cambio de categoria

Cese definitivo

Cese por fallecimiento

Cese temporal

Contratos

Dedicacion

Designacion de cargos

Destitucion

Encargaturas

Todos mis registros
Mostrando 0 - 0 de 0 registros

Numero de Resolucion 1. Tipo de Resolucién Desde

Descripcion

Ascensos

Cambio de categoria

Cese definitivo

Cese por fallecimiento

Cese temporal

Contratos

Dedicacion

Designacion de cargos

Destitucion

Encargaturas

Hasta Tipo de Documento

Ningin dato disponible en esta tabla

Categoria

]

o]
goooooooononé
o
2

Observaciones

Si el usuario requiere visualizar la resolucion con que fue aprobada un tipo de contratacion del

personal debe seleccionar la opcion “Detalle” o y luego presionamos el boton “NUEVO” y

agregamos los datos necesarios.

Resoluciones de Ascensos

Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

No se encontraron registros

Namero 1" Expedicion

Mostrar 10 ¢ registros por pagina

Documento PDF

Ningan dato disponible en esta tabla

Legajo Escalafonario ¢

Opciones
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Creacion de Resolucién de Ascensos

Tipo de Documento® Numero*
v Numero
Organismo que expide Documento
> expide Seleccione un Documento Buscar

Fecha de Expedicion® Fecha de Inicio

Fecha de Expedicio acha de Inicio
Tipo de Cargo Cargo

Tipo de Carg
Condicién Laboral Dependencia

Selecciona una Condicion ™ i w
Observaciones

.

PMESUT

Dedicacion*

Selecciona una Dedicacion ~

Fecha de Fin

Categoria

Selecciona una Categoria v

Cancelar Guardar

Para guardar lo Ultimo agregado, se debera seleccionar el boton “Guardar”.

= Evaluaciones

En la opcion Evaluacion del Desempeiio Laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la

informacion referente a los tipos de evaluaciones que se le aplican a cada personal.

Evaluacion del Desempefio Profesional

Usuario: Perez Luna, Juan

Nombre
Evaluacién administrativa

Evaluacion de funciones

Evaluacién de trabojadores contratados
Evaluacisn de trabojadores permanentes

Evaluacién docente

Todos mis registros
) registros

Namero de Resolucion T Tipo de Resolucién Desde

Anexos

Nembre 7. Fecha del Documento

Descripcion

Evaluacin administrativa

Evaluacion de funciones

Evaluacion de trabajadores contratados

Eva

B Legajo Escalafonario <

Opciones

gooon

Hasta Tipo de Evaluacién Puntaje Méximo Calificacién Observaciones

Ning(n dato disponible en esta tabla

Documento PDF

ingn dato disponible en esta tablo

Opciones
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Si el usuario requiere visualizar la resolucion con que fue aprobada el tipo de evaluacion del

personal debe seleccionar la opcion “Detalle” o ﬂ ,luego seleccionamos el boton “Nuevo”.

Resoluciones de Evaluacién administrativa [ Legajo Escalafonario ¢

Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

No se encontraron registros
Namero de Resolucién T. Expedicién Documento PDF Opciones

Ningan dato disponible e 1 tabla

Mostrar 10 ¢ registros por pagina

Y agregamos los datos.

Creacion de Resoclucién de Evaluacion administrativa

Tipo de Documento® NOomero de Resolucion®
Organisme que expide Documento
Seleccione un Documento Buscar
Fecha de Expedicion* Fecha de Inicio Fecha de Fin

Observaciones

Tipo de Evaluacién Puntaje Méximo calificacion

cancelar B Guardar

Para guardar lo ultimo agregado, se debera seleccionar el boton “Guardar”.
= Desplazamiento del Personal
En la opcion Desplazamiento del Personal del legajo escalafonario se puede gestionar la

informacion del nombre y descripcion del desplazamiento del personal.
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Desplazamiento de Personal

Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

Nombre T Descripcion Opciones
Comisiones de servicios Comisiones de servicios n
Designacion Designacion n
Desplazamiente de Encargaturas Desplazamiento de Encargaturas n
Destaque Destaque n
Permuta Permuta n
Reasignacién Reasignacian n
Rotacion Rotacion
Transferencias Transferencias n

Si el usuario requiere visualizar las resoluciones de Comisiones de servicios con que fue

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

,luego el boton y agregamos los datos.

Creacion de Resolucion de Designacion

Campus Pabellén
Tipo de Documento* Nimero de Resolucion®
ro de Reso
Organismo que expide Documento®
expide Seleccione un Documento Buscar
Fecha de Expedicion® Fecha de Inicio Fecha de Fin

Fecha de Expedicion echa de Inicio Fecha de Fin

Observaciones

acione

Tipo de Cargo Cargo

Dependencia de Origen Dependencia de Destino

Cancelar Guardar

Para guardar lo Gltimo agregado, se debera seleccionar el boton “Guardar”.

= Licencias y Vacaciones
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En la opcidn Licencias y Vacaciones del legajo escalafonario se puede gestionar la informacion

referente a la licencia, vacaciones y permisos.

Licencias y Vacaciones

Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

Licencias

No se enco

registros
Namero de Resclucién T\ Motivo

Mostrar 10 @ registres por paging

Vacaciones

No se encontraron registros
Namero de Resclucion To Motivo

Mostrar 1 @  registros por paging

permisos

Mo se encontraron registros
Namero de Resclucién T Motivo

Mostrar 10 ¢ registros por pagina

Expedicion

Ningiin dato disponible en esta tabla

Expedicion

Ningtin dato disponible en esta tabla

Expedicion

Ningln dato disponible en esta tabla

Documento PDF

Documento PDF

Documento POF

Legajo Escalafonario ¢

Opciones

Opciones

opciones

. . ar , . ,
Al presionar el boton ., aparecera una nueva pantalla en la cual el usuario tendra que llenar

los campos correspondientes. Para finalizar con las modificaciones realizadas debera

. , B
seleccionar el boton

= Méritos y Deméritos

En la opcion Méritos y Deméritos del legajo escalafonario se puede gestionar la informacion que

a cada personal se le realiza en funcion de sus méritos y deméritos.

Méritos

Usuario: Perez Luna, Juan
Nombre 1
Felicitaciones yfo condecoraciones
Reconocimiento de buen comportamiento
Reconocimiento de buen rendimiento laboral

Reconocimiento de ponencia internacional

Anexos

Nombre t Fecha del Documento

Descripcion

Felicitaciones y/o condecoraciones

Reconocimiento de buen comportamiento

Reconocimiento de buen rendimiento laboral

Reconocimiento de ponencia internacional

Documento PDF

Ningun dato disponible en esta tabla

Legajo Escalafonario <

Registros Opciones
:
:
S
S

Opciones
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Deméritos

Usuario: Perez Luna, Juan

PMESUT

Nombre Descripcion Registros Opciones
Amonestaciones Amonestaciones 0
Declaratorias Declaratorias 0 n
Instauraciones de proceso administrativo Instauraciones de proceso administrativo 0 n
Memorando de amonestaciones Memorando de amonestaciones 0 n
Recursos \ﬁ\pugHOUVOS Recursos .YYWpHgﬁGYIVOS 0 n
Sanciones laborales Sanciones laborales 0 n
Suspension laboral Suspension laboral (o} a
@
Anexos
Nombre 1. Fecha del Documento Documento PDF Opciones

Ningln dato disponible en esta tabla

Si el usuario requiere visualizar la resolucion de felicitaciones y condecoraciones con la que fue

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

. . ’ + Nuevo . . s ;.
de eso debera seleccionar el boton - para gestionar la creacion de un mérito o

desmérito.

Resoluciones de Felicitaciones y/o condecoraciones

Usuario: Perez Luna, Juan

Legajo Escalafonario <

Buscar + Nuevo

No se encontraron registros
NUmere de Resolucion 1. Expedicién Decumento PDF Opciones

Ning(n dato disponible en esta tabla

o Creacion de Méritos
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Creacion de Resoluciéon de Reconocimiento de buen comportamiento

Tipo de Documento* Namero de Resolucién®

v Namero de Resoluc

Organismo que expide Documento*

Organismo que expide Seleccione un Documento

Fecha de Expedicion® Fecha de Inicio

cha de Expedicior Fecha de Inicic

Fecha del Mérito

Fecha del Mérito Monto de Bonificacion del Mérit

Dependencia Observaciones

o Creacion de Deméritos

Creacion de Resolucion de Amonestaciones

Tipo de Documento* NOmero de Resolucién®

ccione U olell ~ Numero de Resoluci6

Organismo gue expide Documento®

Jue expic Seleccione un Documento

Fecha de Expedicion*® Fecha de Inicio

Fecha de Expedicior Fecha de Inicic

Monto de la Sancidn

Monto de la Sancion

Dependencia Observaciones

y o
ccion: l v Observaciones

= Experiencia Laboral

Monto de Bonificacion del Mérito

PMESUT

Buscar

Fecha de Fin

Fecha de Fin

Cancelar Guardar

Buscar

Fecha de Fin

Fecha de Fin

Cancelar Guardar

En la opcion Experiencia Laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la informacion

referente a la trayectoria laboral de cada personal.
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Experiencia Laboral Legajo Escalafonario <

Usuario: Perez Luna, Juan

Nombre 1. Descripcién Registros  Opclones

Cargos de gobierno Cargos de gobierno 0

Certificados y constancias de trabojo de otras instituciones Certificados y constancias de trabajo de otras instituciones 0
Documentos varios de agradecimiento a los servicios prestados Documentos varios de agradecimiento a los servicios prestados 0
Informes y asignaciones de funciones informes y asignacionas de funciones ]

Anexos

Nombre T Fecha del Documento Documento PDF Opciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Si el usuario requiere visualizar la resolucion de Cargos de gobierno con que fue aprobada para

el personal debe seleccionar la opcién “Detalle”o ﬂ . Luego de eso debera seleccionar el

boton para gestionar la creacion de un registro laboral
o Creacion de Experiencia Laboral

Creacion de Resolucién de Cargos de gobierno

Tipo de Documento* Numero de Resolucion*
- o
Organismo que expide Documento*®
mo que expide Seleccione un Documento Buscar
Fecha de Expedicion® Fecha de Inicio Fecha de Fin
Expedicit ) : Fecha de Fir

Tipo de Cargo Cargo Nivel

Tipo de Cargo arg Niv
oficina/Dependencia Motivo de Cese

Micina/Dependen

Observaciones

Cancelar Guardar

= Récord Laboral

En la opcion Récord Laboral del legajo escalafonario se puede gestionar la informacion

referente beneficios que puede tener cada personal sean laborales, sociales y otros.
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Record Laboral

Usuario: CONDORI RAMOS, GENARO MARIO

Nombre

Acumulacion de anos de formacion profesional

Beneficios

Bonificacion Familiar

Créditos devengados

Exoneracién de pagos por estudios

Goce de ano sabdtico

Pagos indebidos

Pensiones

Quinquenios

Reconocimiento por tiempo de servicios

Descripcion

Acumulacion de anos de formacion profesional

Beneficios

Bonificacion Familiar

Créditos devengados

Exoneracién de pagos por estudios

Goce de ano sabdtico

Pagos indebidos

Pensiones

Quinquenios

Reconocimiento por tiempo de servicios

PMESUT

Legajo Escalafonario <

Registros Opcicnes

0

(=]
soooooooon

0o
v

Anexos

Nombre 1. Fecha del Documento Documento PDF Opciones

Ningan dato disponible en esta tabla

Si el usuario requiere visualizar las resoluciones de acumulacion de afios de formacion

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

, . , + Nuevo . . s
. Luego de eso debera seleccionar el boton - para gestionar la creacion de un record
laboral

o Creacion de Récord Laboral
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PMESUT

Creacion de Resolucion de Acumulacion de afos de formacién profesional

Tipo de Documento* Resolucion®

seleccione NG w Resolucior

Documento®

Seleccione un Documento Buscar

Fecha de Expedicién* Fecha de Inicio Fecha de Fin

Fecha de Expedicion Fecha de Inicio B Fecha de Fin

Observaciones

Tipo de Beneficio®

Selecciona un Tipo de Beneficio ~

Beneficio Otorgado Monto Otorgado

Beneficio Otorgado Monto Otorgado

Cancelar Guardar

= Otra Documentacion de indole institucional

En la opcion Otra Documentacion de indole institucional del legajo escalafonario se puede
gestionar otro tipo de informacion como certificados, constancias, declaraciones entre otros

de interés de cada personal.

Otra Documentacion de indole Institucional

B Legajo Escalafonario «

Usuario: Perez Luna, Juan

Nombre t.  Descripcion Registros Opciones

Certificados de ejercicios gravables anuales
Constancia de trabajo

Declaraciones juradas de incompatibilidad
Declaraciones juradas de ingresos de bienes y rentas

Entrega y recepcion de cargo

Anexos

Nombre 1/ Fecha del Documento

Certificados de ejercicios gravables anuales

Constancia de trabajo

Declaraciones juradas de incompatibilidad

Declaraciones juradas de ingresos de bienes y rentas

Entrega y recepcion de cargo

Documento PDF

Ningan dato disponible en esta tabla

0

o

Opciones
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SUT

Si el usuario requiere visualizar las resoluciones de certificados de ejercicios gravables anuales
con que fue aprobada para el personal debe seleccionar la opcion “Detalle” o . Luego de

eso debera seleccionar el boton para gestionar la creacion de otra documentacion.

o Creacion de Otra Documentacion

Creacion de Resolucion de Certificados de ejercicios gravables anuales

Tipo de Documento Namero de Resclucion

Organismo que expide Documento

Seleccione un Documento Buscar

Fecha de Expedicion Fecha de Inicio Fecha de Fin

Observaciones

Cancelar

5. Reportes

En este apartado el usuario podra visualizar los siguientes tipos de reportes.
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Reportes
scalafonario

Certificado de Trabajo

Contrato de Tiempo de
Servicio

Reporte de Beneficios
Resoluciones
Laborales

Geogrdficos
Vacaciones y Permisos
Reporte de Licencias
Docentes

Docentes por Edad

Docentes por Estudios

Docentes por tipo de
resolucion

Docentes que han
dejado la institucién por
Destitucion

Reporte de Familiares
del Usuario

Reporte de
Capacitaciones

Al seleccionar el tipo de reporte el sistema redireccionara a la pagina del reporte

correspondiente.

5.1. Escalafonario

En esta seccion el administrador visualizara un listado, el cual cuenta con los siguientes puntos:

Usuario

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre

DNI

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima

Teléfono 357-2268 / 357-2255
www.enchufate.pe
Pag. 46 de 59



http://www.enchufate.pe/

PMESUT

e Ultima descarga
e Opciones: aqui se observaran dos botones, estos se explicaran lineas abajo.

Reporte de Legajo Escalafonario

Mostrando 1- 50 de 408 registros (filtrado de 50 reag stros)

Usuario T Apellido Paterno Apellido Materno Nombre DNI Ultima Descarga Opciones
00501410 RAMOS CONDORI GENARO MARIO 501410 M n
(o]
00967982 NAVARRO SALDARA JAIRD 067982 - M
-0 ]
02806057 LOZADA BAIMACEDA JORGE MANUEL 2806057 > n
[For )
03885702 DIOSES SAAVEDRA VICTOR WILSON 3885702 M
(-]
04081047 CANO TERRONES HUMBERTO GENARO 4081047 - >
[For )
04081865 SALVADOR ANDRES ANIDAR JORGE 4081865 > n
(o]
04428967 FELICIANO TOALA JOSE LUIS 4428967 - >
[For )
05315546 VIGO OCHOA KATTIA 5315546 M n
[or ]
08010272 ZAPATA SILVA OSWALDO INDALECIO 8010272 - M
[ For )
06027092 HERRERA QUISPE NORBIL 6027092 -
[eoc )
08028988 suYo MENDOZA IOSE CLEMENTE 6028988 M n
[ o]

A
En el caso de la opciones, seleccionando el primer boton E= | el administrador observara una
ventana emergente para que ingrese los datos correspondientes con el objetivo de generarle

un reporte a dicho usuario:
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Ingrese los datos para el reporte

Nombre:

Cargo:

Oficina de Destino:

Secciones del Reporte

Seleccione una Seccion

Cancelar

Retomando el caso de la opciones, seleccionando el segundo botdn , el administrador

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

el usuario que haya seleccionado:

Registro de reportes del usuario

Mostrando 0 - O de O registros

Nombe ' cargo Destino Codigo

Ningdn dato disponible en esta tabla

Mostrar 10 & registros

5.2. Certificado de Trabajo

Opciones

En esta seccion el administrador visualizara un listado, el cual cuenta con los siguientes puntos:

Usuario

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre

DNI

Opciones: aqui se observaran dos botones, estos se explicaran lineas abajo.
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Certificados de Trabajo

Mostrando 50 de 59 registros (filtrado de 50 registros

Usuario T' Apellido Paterno Apeliido Materno Nombre DNI Opciones

43052199 PANCA APAZA CHRISTIAAN ZAYED 43052199

JCHIRI CCAMA AUSTINO 82072467

ggogon

COLQUE SERRUTQ ARISTIDES RAMON

En el caso de la opciones, seleccionando el segundo boton ., el administrador observara
una ventana emergente con un listado que contempla el registro de certificados emitidos hacia

el usuario que haya seleccionado:

Lista de contratos

Mostrando 0 - 0 de 0 registros
Cargo 1. Area Fecha Inicio Fecha Fin Opciones

Ningan dato
disponible en
esta tabla

Mostrar 10 & registros

5.3. Contrato de Tiempo de Servicio

En esta seccion el administrador visualizara un listado, el cual podra filtrarlos mediante la
“condicion laboral” o “dedicacion”, este cuenta con los siguientes puntos:

Usuario

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre

DNI
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Reporte de Contrato de Tiempo de Servicio

Condicién Laboral Dedicacion

Todas Tadas

Maostranda | - 50 de 408 registros (filtrado de 50 registros)

Usuarlo 1. Apeliido Paterno Apellido Materno Nombre DHI
00501410 RAMOS CONDORI GENARO MARIC 501410
00967982 NAVARRC SALDANA JAIR 067982
02806057 LOZADA BALMACEDA JORGE MANUEL 2806057
03885702 DIOSES SAAVEDRA VICTOR WILSON 3885702 n
04081047 CANO TERRONES HUMBERTO GENARO 4081047
04081865 SALVADOR ANDRES ANIDAR JORGE 4081865
04428967 FELICIANO TOALA JOSE LUIS 4428967 n
315546 VIGO OCHOA KATTIA 5315546
06010272 ZAPATA SILVA OSWALDO INDALECIO 6010273
06027092 HERRERA QUISPE NORBIL 6027082
06028988 suYo MENDOZA JOSE CLEMENTE 6028988 n
ROJAS SANTISTEBAN PASCUAL ROMAN 5060716
06076181 VIA GARAY GLADYS LUZ 6076181
061746562 SOTO REQUENA ELIAS FILIBERTO 6174662 n
06222157 CARLIN CHECA WALTER ALBERTO 6222157 n
06262334 RUZADO CERDAN CESAR 3262334
0620213 HERRERA LINARES JOSE DANIEL 629213

Seleccionando el botén n, el administrador observara una nueva pantalla con los contratos
del usuario seleccionado:

Contratos de Usuario

Usuario: Perez Luna, Juan

Excel PDF
NOmero 1. Fecha de Expedicién Opciones
aca =

5.4. Reporte de Beneficios

En este apartado, el administrador podra visualizar los reportes en una lista de usuarios.
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Lista de Usuarios

Mostrando 1 - | de | registros

Usuario 7. Apellido Paterno Apellido Materno Nombre DNI

12345678 Prueba Prueba Prueba 12345678

5.5. Resoluciones
En este apartado, el administrador podra visualizar los reportes de Resoluciones mediante tres
tipos:

e Por Tipo de Resolucion
e Por Secciones
e Por Usuario

Reporte de Resoluciones

Nro. de Resoluciones por Tipo de Resolucion Nro. de Resoluciones por Secciones
' “
. - ’ - s ;
Nombre 1 Cantidad Nombre t Cantidad
"
)

o5 b 5

) "
" & registros por ¢ Jistros por pogina

Nro. de Resoluciones por Usuario
c boral

Teda: Tadas
Mostranda ki pagina 1 de 41 - Se encantraron 408 ¢
Usuario T Apellido Paterno Apeliida Materno Hombre DHI Roles Cantidad

A104178E SANTOS ALDO MANUEL

Mostrar 10 ¢ registros por paging

También tendran la facultad de descargar dichos listados a su ordenador/computadora
presionando el boton:
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5.6. Laborales

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

e Por Régimen Laboral
e Por Sistema de Pension
e Listado de Personal

Reporte de Informacion Laboral
Nro. de Usuarios por Régimen Laboral Nro. de Usuarios por Sistema de Pension

o

Nombre T cantidad Hombre 1 Cantidad

INTRATADO o AP

Mostrar 10 ¢  registros por pagina

Listado de Personal

4+ Descargar
Mostrando ko pagina | de 41 - § ntraron 408 registr

Usuario T\ Apeliido Paterno Apeliido Materno Nombre DNI Facha de Ingreso Régimen Laboral sisterna de Pensién

06010272 ZAPATA SILVA OSWALDO INDALECIO

Mostrar 10 ¢ registros por pagina

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

En este apartado, el administrador podra visualizar los reportes geograficos mediante tres
tipos:

presionando el boton:

5.7. Geograficos

e Por Departamento
e Por Provincia
e Por Usuario
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Reporte Geogrifico

Nro. de Usuarios por Departamento

Nommbre

Mostrar 0 & registros por paging

Ubicacion Geogrdafica por Usuario

Usuario Apeliido Paternc

Mostrar 10 & registros por pagina

También tendran la facultad de

presionando el botoén:

PMESUT

Nro. de Usuarios por Provincia

Bhen
trando la pagina o oncontroron 195 reg
Cantidad Departments provincia cantided
oNA UV 0
€ MENDOZA o
BONGH
ul
T 0
\
NGO 0
MO s J pagl
4 Descargar
Apellido Materno Nombre DNI Departamento Provincia Distrito Campus Pabelién
NDOR GENARO MAR
BALMACEDA RGE MANUE
AAVEL
o HUMBE £ 4
2 1
+ KATT 5315546
NORBII

descargar dichos listados a su ordenador/computadora

5.8. Vacaciones y Permisos

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

Nombre

Expedicion
Documento PDF

NUmero de Resolucion
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Reporte de Licencias, Vacaciones y Permisos

Reporte de Vacaciones

) $&@ encontraron registros
Namero de Resolucién 7. Nombre Expedicién Documento PDF

Ningn data disponible en esta tabla

Mostrar 10 ¢  registros por pagina

Reporte de Permisos

No se encontraron registros
MNamero de Resolucién T, Nombre Expedicién Documento PDF

Ningan dato disponible en esta tabla

Mostrar 10 ¢ registros por pagina

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

En esta seccion, el administrador podra visualizar y filtrar mediante facultades.

presionando el boton:

5.9. Reporte de Licencias

Reporte de Licencias por Facultades

Facultades

CIENCIAS DE LA SALUD v

Lista de Licencias

Mostrando 0 - 0 de 0 registros
Resolucién T/ Nembre Completo Fecha de Expedicion Documento

Ning(n dato disponible en esta tabla

Adicional a esto, el usuario podra observar un listado de licencias que estara considerando los
siguientes puntos:
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e Resolucioén

e Nombre Completo

e Fecha de Expedicion
e Documento

5.10. Docentes

En esta seccidn, el administrador podra visualizar y filtrar un listado que contara con los
siguientes campos:

e Nombre

e Apellido Paterno
Aperllido Materno

e DNI

Correo

Teléfono

Fecha de Nacimiento
Escuela Profesional
Condicion Laboral
Dedicacion

Reporte de Docentes

abora

Luego de haber realizado la blUsqueda, podra descargar dicho contenido en tres distintos

formatos:

Excel PDF

5.11. Docentes por Edad

En esta seccion, el administrador podra visualizar un listado luego de haber definido los rangos
de edad correspondientes.
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Lista de Docentes por edades

Excel PDF

Usuario 7" Nombre Completo Email Edad

Luego de haber realizado la bUsqueda, podra descargar dicho contenido en dos formatos

distintos:

Excel PDF

5.12. Docentes por Estudios

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

presionando el boton

Reporte de Estudios de Docentes

Mostra
Usuario 1 Nombre Completo Correo Especialidad Institucion Tipo de Insitucién
rez Luna, Juar an@prueba.cor Primaria nstit n 0 Pab

43 PANCA APAZA ( RISTIAAN A capaza@akdery | S€ r wia Et ANDIN!

5.13. Docente por tipo de Resolucion

En esta seccidn, el administrador podra visualizar y filtrar un listado que contara con los
siguientes campos:

e Nombre

e Apellido Paterno
e Aperllido Materno
e Tipo

Organismo

Fecha de Inicio
Fecha de Fin
Cargo
Dependencia
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Reporte de Docentes con contrato

csv Excel PDF

Nombre T, Apellido Paterno Apellido Materno Tipo Organismo Fecha de Inicio Fecha de Fin Cargo Dependencia

Luego de haber realizado la blUsqueda, podra descargar dicho contenido en tres distintos

formatos:

Ccsv Excel PDF

5.14. Docentes que han dejado la institucién por Destitucion

En esta seccion, el administrador podra visualizar un listado que contara con los siguientes
campos:

Usuario

Nombre completo
DNI

Escuela

Reporte de Docentes que han dejado la institucion por Destituticion

Mostrando 0 - 0 de 0 registros
Usuario T Nembre Completo DNI Carrera

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrar 10 £ registros

5.15. Reporte de Familiares del usuario

En esta seccion, el administrador podra visualizar un listado que contara con los siguientes
campos:

Usuario
Apellido Paterno
Aperllido Materno
Nombre
DNI
Régimen
Condicion
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e Situacion

e (Cddigo de Archivador

e Opciones

Reporte de Familiares

Usuario T Apellido Paterno

Al presionar el boton de

seleccionado.

Detalles Familiares

Datos de los Padres

Apellido Materno Nombre DNI
Luna Juan 12345678 n
‘ :

A \USTINO 82072

Padre
Nembre Apellido Pat Apellido Mat
Madre
Nombre Apellido Pat Apellido Mat
Documento del Beneficiario:
5.16. Reporte de Capacitaciones
En esta seccion, el administrador podra visualizar un listado que contara con los siguientes
campos:
e Usuario
e DNI
e Nombre completo
e Roles
e Condicion
e Cantidad de capacitaciones
e Opciones
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Reporte de usuarios con capacitaciones

Mostrando 1 - 1 de 1 registros

Usuario 1 DNI Nombre Completo ROLES Condicion Cant. Capacitaciones Opciones

12345678 12345678 Prueba Prueba, Prueba Proveedor 1 n

. , . fod . . . . i .
Al presionar el boton de opciones ., visualizara los detalles de la capacitacion seleccionada.

6. Cerrar sesion

En este apartado el usuario podra cerrar sesion en el sistema.

Valladares Veldsquez,

Jeannette

Mi Perfil

{3t configuracion

Cerrar Sesién

El usuario debe seleccionar la opcion “Cerrar Sesiéon” para salir del sistema.
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