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Manual de trabajadores

Guia para registrar trabajadores, asignar cargos con vigencia, elegir el principal y modificar sus datos.

Ruta del sistema: /app/administracion/trabajadores.

Alcancey version

Referencia Estado de esta edicion
Cobertura Consultay procedimientos descritos; resultados de escritura no ensayados
Verificacion Pantallas consultadas y contraste con el codigo suministrado. Las pruebas de

escritura no se ejecutaron.
Edicion 1.2 - Revision: 18/10/2026.

Limite Se reviso el alta; no se asignaron cargos ni se modificaron datos o accesos.

Las capturas ilustran los controles; sus valores y contadores pueden corresponder a revisiones anteriores.
No copie datos de unaimagen para operar. El codigo suministrado no acredita por si solo la version exacta
desplegada.
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+ Asignaciones simultaneasy limites

1Consultary preparar el registro

1. Abra Administracion - Trabajadores - Trabajadores.
2.Use Buscar... para localizar al trabajador y revise su documento.

3.Compruebe Cargos vigentes y Ingreso en el listado.
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Trabajadores
[ Q Demo J

TRABAJADOR DOCUMENTO CARGOS VIGENTES INGRESD

Demo, Administrador admin Responsable {SECRETARIA GEMERAL) 1 set, 2026

Figura 1. Trabajador de demostracion y cargo vigente.

Antes de registrar al trabajador, la Persona debe estar disponible para seleccionarla. Prepare tambien las
Oficinas y los Cargos que necesita asignar.

Orden sugerido: registrar la persona; crear la oficina y el cargo si faltan; después registrar el trabajador y
asignarle sus cargos.

La pantalla advierte: un trabajador sin cargo no puede operar el tramite documentario.

2 Registrar al trabajador

F |
Nuevo trabajador @
Persona * Fecha de ingreso

Busca por nombre o documento dd/mm/aaaa B
CUSPP N? de cuenta
Cargos —+ Agregar cargo

Sin cargos. Un trabajador sin cargo no puede operar el tramite documentaric.

El cargo principal es el que se propone al entrar al sistema.

Cancelar |[ERVENENTETLET

h A
Figura 2. Nuevo trabajador, busqueda de persona y datos de ingreso.

1. Pulse Nuevo. En Persona, busque por nombre o documento y seleccione el resultado correcto.

2.Complete Fecha de ingreso, CUSPP y N° de cuenta segun corresponda.
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3.Use Agregar cargo para registrar sus asignaciones, siguiendo la seccion siguiente.
4. Revise la persona seleccionada, los datos y cargos. Pulse Guardar.
5. Busque al trabajador y confirme que aparecen el ingreso y los cargos esperados.

La persona esta marcada como obligatoria. Use Cancelar para cerrar el alta sin guardarla.

3 Asignar cargos y vigencias

r |
Nuevo trabajador X
Persona* Fecha de ingreso

Busca por nombre o documento dd/mm/aaaa EI
CUSPP M? de cuenta
Cargos + Agregar cargo
Oficina y ca... v 21/09/2026 [ Hasta (vacio = vigenr [ @]
Bl cataopiincipalas al que se proponeab enter sl sistena
Cancelar
|

Figura 3. Fila de asignacion con oficina/cargo, fechas y cargo principal.

1. Dentro de Nuevo o Editar trabajador, pulse Agregar cargo.
2. Seleccione Oficinay cargo en la nueva fila.

3. Revise la fecha inicial y complete Hasta si la asignacion tiene una fecha final. Hasta vacio significa sin
fecha de fin; para que el cargo este vigente tambien debe haberse alcanzado la fecha inicial. Una
asignacion futura no esta vigente por dejar Hasta vacio.

4. Marque el cargo Principal que deba proponerse al entrar al sistema.
5. Agregue las demas asignaciones necesarias, revise sus fechas y pulse Guardar.

Cada fila incluye un icono de papelera para quitarla del formulario. Compruebe la asignacion antes de
retirarla; esa accion no debe confundirse con completar su fecha final.

Después de guardar, revise Cargos vigentes en la tabla y vuelva a abrir la ficha para comprobar las fechas y
el principal.

4 Modificar y finalizar asignaciones
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3
Editar trabajador @
Persona * Fecha de ingreso
Demao, Administrador — admin 01/09/2026 B
La persona no se cambia: elimina el trabajador y crea otra
CUsPP N de cuenta
W W
Cargos -+ Agregar cargo
SECRETARI... hd 14/09/2026 B Hasta (vacio = vigen [ Principal
El ¢ irgo principal es el que se propone al entrar al sistema
d

Figura 4. Editar trabajador: persona bloqueada y asignacion existente.

1. Localice al trabajador y abra Acciones - Editar.

2. Actualice los datos necesarios. Para indicar el final de una asignacion, revise la fecha Hasta de ese cargo.
3. Revise cual debe quedar como Principal y pulse Guardar.

4. Vuelva a abrir la ficha y compruebe fechas, cargos y datos.

Persona esta bloqueada en edicion. La ayuda indica que cambiarla requiere eliminar el trabajador y crear
otro; no intente usar esta ficha para sustituir su identidad.

Desactivacion: no se observo un interruptor para desactivar al trabajador. La vigencia corresponde a sus
asignaciones de cargo. Eliminar existe en el menu, pero no equivale a finalizar un cargo ni se verifico su
efecto sobre accesos.

Asignaciones simultaneasy limites

Una persona puede tener mas de una asignacion. Por ejemplo, un cargo de coordinacion y otro de secretaria
requieren filas separadas con sus propias fechas. Revise cual debe ser Principal y evite marcar mas de uno.
La fecha final no debe ser anterior a la inicial. Estos controles se contrastaron con el codigo; no se
modificaron cargos para probarlos.

El registro laboral no equivale a crear un usuario ni a conceder permisos. La gestion de accesos corresponde
a Seguridad. El efecto de cambiar cargos sobre una sesion o sus accesos no fue ensayado.
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