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 DESCRIPCIÓN DEL APLICATIVO 

1.1  Objeto 

El presente documento pretende mostrar al usuario el funcionamiento del aplicativo web 

de registro de asistencia, desde las funcionalidades para los directores hasta para los 

usuarios administradores. 

1.2  Alcance 

El presente documento tiene como alcance a las instituciones pertenecientes a la Ugel 05. 

1.3  Funcionalidad 

En el aplicativo web registro de asistencia, por el lado del director se muestran las 

funciones de registro de asistencia de cada mes de los docentes pertenecientes a su 

institución mientras que por el lado del administrador se tiene la carga del nexus y 

generación de reportes detallados según requerimiento del usuario. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 FUNCIONAMIENTO DEL APLICATIVO 

En esta sección se describirá la interfaz gráfica con las principales características de la 
aplicación web. 

2.1  LOGIN 

Al ingresar nos solicitará un usuario y clave de acceso. 

2.1.1  Pantalla: Login 

Para el ingreso se requiere un usuario (documento de identidad) y contraseña asignadas 
por los administradores del aplicativo web. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Recuperar Contraseña 

El usuario podrá recuperar su contraseña en caso de olvidarla dando clic en ¿Olvidaste 
tu contraseña? 

 

A continuación, el usuario tendrá que ingresar el correo y si éste es válido su contraseña 
será enviada a su correo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.2  Usuario Director 

Una vez que ingresó, por defecto cargará el reporte de la fecha actual. Dicho reporte 
cuenta con columnas por defecto que se son las que se mostrarán. 

2.2.1  Pantalla: Asistencia 

Aquí podemos visualizar y crear el registro de asistencia para cada mes según el nivel 
educativo. 

 

En la sección de los filtros de búsqueda podemos ingresar el año y el estado en el cual 
se encuentra las asistencias creadas. 

 

Los estados son los siguientes: 

 En Proceso: Cuando la asistencia ha sido creada y aun no se termina de llenar el 
registro de asistencia para cada docente perteneciente a la institución durante 
ese mes. 

 Cerrado: Cuando el registro de asistencia ya ha sido llenado completamente y 
se ha cerrado la asistencia. 

El usuario puede crear una asistencia dándole clic en el botón Nuevo. 

 

 

 

 

 



 

 

Llenando los campos de Nivel Educativo, Año y Mes. 

 

Cuando se tiene una asistencia ya creada el usuario puede realizar las siguientes 
acciones: 

 Cerrar asistencia: 
Solo se puede cerrar una asistencia cuando el registro de asistencia está 
completo. 

 
 Eliminar Asistencia: 

Solo se puede eliminar una asistencia cuando el estado está En Proceso. 

 
 Visualizar Asistencia: 

Se puede ver el avance del registro de asistencia. 

 
 Ir al Registro de Asistencia: 

Direcciona a la ventana de registro de asistencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2.2.2  Pantalla: Registro Asistencia 

Aquí el usuario puede colocar la justificación para cada día del mes en cada docente de 
la institución. 

 

El usuario tiene las siguientes funcionalidades generales: 

 Agregar/Quitar columnas: 
Se pueden agregar o quitar columnas predeterminadas en la tabla que lista los 
trabajadores para mostrar la información que el usuario crea relevante. 

 
 Modalidad Trabajo Masivo: 

Inicialmente desactivado (NO), cuando se activa (SI) el usuario puede 
seleccionar una modalidad de trabajo dentro de la tabla del listado de docentes 
y automáticamente todos los registros se colocan con la modalidad 
seleccionada, mientras esta funcionalidad esté desactivada la selección de 
modalidad se realiza de manera individual por cada docente. 

 
 Buscar: 

Aquí se puede realizar una búsqueda general dentro de la tabla del listado de 
docentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

El usuario tiene las siguientes acciones por docente: 

 Eliminar: 
El usuario puede eliminar un docente que se encuentra en la lista de registro de 
asistencia del mes. 

 
 Modalidad de Trabajo: 

Al seleccionar una modalidad todos los días a excepción de sábados y domingos 
se colocan con la justificación correspondiente a la modalidad seleccionada. 

 
 Movimientos: 

Después de haber seleccionado una modalidad y guardado el botón de 
movimientos se habilita para poder agregar movimientos en uno o más días del 
calendario. 

 

El usuario debe guardar una vez seleccionado la modalidad, mientras no haya 
seleccionado alguna modalidad no podrá guardar. 

 

 

 Generar Oficio: 
En esta opción el usuario puede generar el oficio en pdf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Al dar clic en esta opción se muestra un modal con la configuración del oficio que se 
llenará automáticamente cuando genere el oficio. 

 

Los parámetros de configuración son los siguiente: 

 Nombre del año: Nombre del año actual que irá en la parte superior del 
documento. 

 Oficio: Número del oficio. 

 Asunto: Asunto del documento. 

 Descripción: La acción que se va a comunicar (ejemplo: la licencia con goce por 
salud de la profesora) 

 Fecha Inicial: Inicio de la fecha comprendida en el documento. 

 Fecha Fin: Fin de la fecha comprendida en el documento. 

 CITT/Regularización: Según SITT o En vía de regularización. 

 Firma: Foto adjunta de la firma. 

 

 

 

 

 



 

 

Al finalizar de llenar los parámetros de configuración y dar clic en Generar Oficio se 
muestra la vista previa del Oficio. 

 

Para obtener el pdf del oficio dar clic en Exportar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

AGREGAR MOVIMIENTO 

Cuando el botón de movimientos en el listado de docentes esté habilitado se podrán 
agregar movimientos. 

Una vez abierta la ventana emergente de agregar movimiento se procede a seleccionar 
el tipo de movimiento y escoger los días. 

 

Al terminar de crear el movimiento se agrega en la tabla de movimientos en la parte 
inferior de la pantalla, pudiendo visualizar los días seleccionados o eliminar dicho 
movimiento. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.2.3  Pantalla: Reporte Asistencia Mensual 

Aquí el usuario puede visualizar las asistencias mensuales de la institución de acuerdo al 
año. 

 

Pudiendo solo exportar los archivos pdf y Excel de las asistencias que se encuentren en 
estado Cerrado. 

 

EXPORTAR PDF 

Podrá exportar el Anexo 03 y el Anexo 04. 

 

EXPORTAR EXCEL 

Podrá exportar el Anexo 03 y el Anexo 04. 

 



 

 

2.3  Usuario Administrador 

2.3.1  Pantalla: Cargar Excel - Nexus 

Aquí se podrá cargar el archivo Excel Nexus al sistema. 

 

2.3.2  Pantalla: Asistencia 

Aquí se podrá visualizar las asistencias que se encuentren en estado cerrado, pudiendo 
regresarlas a estado En Proceso. 

 

Para poder volver al estado En Proceso una asistencia dar clic en No de la columna Cerrar. 

 

 

 

 



 

 

Se solicitará el Número de Expediente para poder realizar el cambio de estado. 

 

 

2.3.3  Pantalla: Mantenimiento de Usuarios 

Aquí se podrá crear nuevos usuarios o inactivarlos. 

 

El usuario puede crear usuarios del tipo Director de manera masiva descargando la 
plantilla y después de llenar los datos en el Excel descargado cargar la plantilla. 

 

Para crear un nuevo usuario dar clic en el botón Nuevo y completar los datos del usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En el caso de que el tipo de usuario sea Administrador solo se solicitará los datos básicos. 

 

En el caso de que el tipo de usuario sea docente se solicitaran los datos de la Institución 
y del Nivel Educativo. 

 

 

 

 

 



 

 

2.3.4  Pantalla: Mantenimiento de Instituciones 

Aquí se podrá crear o editar las instituciones. 

 

Para crear una institución dar clic en el botón Nuevo y llenar los datos solicitados. 

 

 

2.3.5  Pantalla: Reporte de Asistencia Mensual 

Aquí el usuario puede visualizar las asistencias mensuales de una institución especifica 
o de todas de acuerdo al filtro seleccionado y el año. 

 

 

 



 

 

Pudiendo solo exportar los archivos pdf y Excel de las asistencias que se encuentren en 
estado Cerrado. 

 

EXPORTAR PDF 

Podrá exportar el Anexo 03 y el Anexo 04. 

 

EXPORTAR EXCEL 

Podrá exportar el Anexo 03 y el Anexo 04. 

 

 

2.3.6  Pantalla: Reporte de Asistencia Mensual 

Aquí el usuario puede visualizar el reporte de asistencias según la modalidad de trabajo. 

 



 

 

2.3.7  Pantalla: Reporte General Mensual 

Aquí el usuario puede visualizar el reporte de general según un rango de fechas, el tipo 
de trabajador y una justificación. 

 

2.3.8  Pantalla: Reporte Avance 

Aquí el usuario puede visualizar el progreso de registro de asistencia que llevan los 
directores de sus instituciones. 

 

 

2.4  Opciones Generales de Usuarios 

2.4.1  Cambiar contraseña 

En esta opción el usuario puede cambiar su contraseña dando clic en el botón que se 
muestra señalado en la imagen. 

 

 



 

 

Luego llenando los datos de la contraseña actual y la contraseña nueva, si la contraseña 
actual no es ingresada correctamente no podrá realizar el cambio de contraseña. 

 

2.4.2  Salir del sistema 

En esta opción el usuario podrá finalizar la sesión abierta y salir del aplicativo web de 
registro de asistencia. 

 


