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INGRESO AL SISTEMA

Paraingresar al Sistema seguir los siguientes pasos:
1) Escribir en el navegador la direccion URL: pap.unitru.edu.pe

Uslesia de Web | Popdetas

sdad Naoona de Trgdo Usiver

pap.urstruodu pefdestonects php
PAD IR Sehis e 08500 NATENT

FHgura 1. URL del Sistema
Se mostrara la siguiente pagina:

[ et vt T VTt o
| hen [one tw Hetiaw (owaas towiewetsi Sepht

et A S B Vg (e

o Universidad Nacional de
% Trujilto

Centrol do Papeletas

Ingreso al Sistema

Fgura 2. Pantallade Ingreso al Sistema
2 Escribir el usuarioy la clave; luego dar clic en el boton INGRESAR

<! Universidad Nacional de
Usuario es el @ Trujillo

codigo del ’is Control de Papeletas
trabajador

Ingreso al Sistema Clave es el codigo del

trabajador si es la
primera vez, o hasta que

sea cambiada

Hgura 3: Formulario de Acceso al Sistema
5


http://pap.unitru.edu.pe/

DESCRIPCION DEL SISTEMA

Tipos de Usuarios

En el sistema de Control de Papeletas existen 3 tipos de Usuarios:

- Administrador: Es aguel usuario que puede utilizar todas las opciones del sistema,
COMO SON: registrar nuevos usuarios, cambiar claves de usuarios, registrar papeletas
manuales, visualizar reportes, etc.

- Jefe 0 Gerente: Es aquel usuario que puede autorizar las papeletas emitidas por €l
personal de la oficina que gestiona.

- Usuario: Es aquel usuario que realiza los senvicios y genera las papeletas.

Entorno de Trabajo

H sistema muestra la siguiente distribucion:
1) Cabecera.

2) Men( Principal.

3) Contenido.

o Wk UNT | Sl . Sarwicion Wk - GNT | Sanstucionas [ Comms UNT BF Bucier i+ 504 Prustes o PAP phpityhciniee  Papuietes T IS5 Toamapaantcns  UNT . shui|

IFICINA OF NS TESASR E F ORMATICA

AMAZCHUNGD CASANOA FRAMK CARL DY

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

CAPITULOV
DE LOS PERMISOS

Se consxlers como permiso b8 aulorizacdn concedids ol servidor. & su pelicdn  para ausentase por
horas del contro laborsl durante a Jomada de Trabmo por razones parbculanes excopoionesies

Mivel de Autartzacicn

Los permusos sa sohcianin an lorma escrta por cads sevwdor y deber n contanar sl nforme ded Jele
nmadato, o MISMO Que eNKR caraciar vincufanta pare A aulonZaoon que serd otorgada por la
Oficina General de Personal

Definicion

Pora ios permisos s Utz la PAPELE TA DE SALIDA.

Procedimiento y Oportunidad

El pamuse s nca 8 pelicdn de parte y e4la coNdICOnads & 18 necesdndes del semvicio v 2 e
aulonzacdn del (ele rmedalo 0 de quen aste BUlIZado par delegaciin Es1a accidn se formalza

8 Medante la Papefeta de Salda
b Para of ca50 de docencia ¥ estudios supenores se dederd presentsr la solictud en la Oficina
General do Personal con onco dies de anicipecdn y, oxcepoonaiments an caso oo imposidad

——— _

Fgura 4. Descripcion del Entorno de Trabajo
Cabecera: Muestra la informacion del usuario que accede al sisterma.

4

L Inliversidad Naacional de FICINA DF BISTEMAS £ INFORMATICA

A\ i ,'nllv MUAMANCHUMO CAMONVA 1R CARLOG
o

1\
Red Contreol s Pupelatusz

FHgura5: Vista de la Cabeceradel Sistema
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Menu Principal: Muestra las opciones a las que tiene acceso el usuario que ingresa al
sistema.

FHgura 6: Vista del Menu Principal del Sistema

Contenido: Muestra el contenido segun la opcion seleccionada en el menu principal;
inicialmente muestra parte del texto del reglamento de control de asistencia y
permanencia del personal Administrativo, en lo referente a los permisos.

»

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

CAPITULOV

m

DE LOS PERMISOS
Definicién

Se considera como permiso la autorizacion concedida al servidor, a su peticion, para ausentarse por
horas del centro laboral durante la Jornada de Trabajo, por razones particulares excepcionales.

Nivel de Autorizacidon

Los permisos se solicitaran en forma escrita por cada servidor y deber'n contener el informe del Jefe
inmediato, el mismo que tendra caracter vinculante para la autorizacion que sera otorgada por la
Oficina General de Personal.

Para los permisos se utiliza la PAPELETA DE SALIDA.

Procedimiento v Oportunidad

El permiso se inicia a peticion de parte y esta condicionada a las necesidades del servicio v a la
autorizacion del jefe inmediato o de quien este autorizado por delegacién Esta accion se formaliza:.

a. Mediante la Papeleta de Salida.

b. Para el caso de docencia y estudios superiores se debera presentar la solicitud en la Oficina
General de Personal con cinco dias de anticipacion y, excepcionalmente en caso de imposibilidad
fisica o material, al dia siguiente de producido el hecho.

Fgura 7: Vista del é&rea de contenido del Sistema



USUARIO ADMINISTRADOR

A continuacion se detallan las opciones a las que tiene acceso el usuario administrador:
Datos

Esta opcion de menu tiene los siguientes items:

v" Personales.
v De usuarios.

Personales: Muestra la informacion del Usuario que se ha logueado en el sistema. Se
puede modificar la informacion del usuario segun el nivel de acceso; el usuario
administrador es el Unico que puede modificar toda la informacion que se muestra en el
formulario excepto el codigo del trabajador.

DAZ CARFAKZA AMADD WALTER

Datos Personales

Coago 543

Apstaos  TRAZ CARRANZA
Nombres  AMADO WALTER

Varee TRASBJENSERWIOS B

Rotacion UNDAD DE CONTROL ADMPSTRATNVD
Conacin ADMINSTRADOR «
Gaaoal

Hgura 8: Vista de los Datos Personales del Usuario que se Logueo en €l
Sistema

De Usuarios: Permite cargar la informacion de los datos personales de los usuarios
registrados en el sistema, asi cono el ingresar nuevos usuarios. Los datos que se
muestran pueden ser modificados por el Administrador.

Para actualizar la informacion de los usuarios registrados primero escribir el codigo del
trabajador y luego dar clic en el batén Cargar

DAL DFE CONTROL ADMMSTRATIVO

DIAZ CARRANZA AMADO WALTER

Conteol du Pagulainy

Datos Personales

Ingresar COApo = Usuano %) Caigm | | Nuavo

Fgura 9: Formulario parala busqueda de datos de usuarios
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Se mostrara los datos del usuario que se consultd; luego de realizar las modificaciones
presionar el boton guardar.

DNTROL ADMINETRATVG

WA CAHHANZA AMALIC WAL TEN

Datos Personales

Codgo 209

Apeihdion  VALVEROE DILOLE2

Nomibres  CESARALGUSTO

Hves TEC ADMNSTRATIVO |

Ongen

Rotackin  UNIDAD DF CONTROL ADMMNIS TRATAVO .
Conditdn. LSUARIO -

Gumonl | Voiver |

Hgura 10: Vista de Datos de usuario consultado

Se mostrara una ventana de confirmacion.

Datos Actualizados Correctamente..

FHgura 11: Ventana de Confirmacion de Datos almacenados

Para Registrar un Nuevo Usuario dar clic en el botdn Nuevo, esto mostrara el formulario
de registro de nuevo usuario; aqui debemos ingresar la informacion del nuevo usuario a
registrar (la clave se genera autorméticamente y es la misma que el codigo).

| ‘L"""‘) \
|'§:',ﬁ
1%
'rl‘-f

Conteol els Pavdletas

Datos Personales

Comgo

Apotidos

Nomrtres

Nl

Ongon

Rotecidn.  BBLOTECA CENTRAL
Conddeiin  ADMNETRADOR «

Cuardar | Votvar |

Fgura 12: Ventana de registro de nuevos usuarios



Para finalizar el registro del nuevo usuario dar clic en Guardar

Cambiar Caves
Esta opcidn de mend tiene los siguientes itens:

v' Personales.

v Deusuarics.
Personales: Permite modificar la clave del usuario que se Logueo en €l sistema, para
ello hay que ingresar 2 veces la nueva clave y dar clic en el boton Guardar

Cambiar Clave

Coago am
Clave Aust soee

Clave Neva

Ratgen Ol

Cvartar

Hgura 13: Formulario de Actualizacion de Claves

De Usuarios: Permite modificar las claves de los usuarios registrados en el Sistema.

Para actualizar la clave de los usuarios registrados primero escribir el cddigo del
trabajador y luego dar clic en el boton Cargar

Cambiar Clave

ngresa COAPo Oe Usuang 4% Cangsi

Fgura 14: Formulario para busqueda de claves de usuarios

Se mostrara la clave del usuario que se consultd; luego de realizar las modificaciones
presionar el boton guardar.

10
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Fgura 15: Formulario de Actualizacion de Claves de usuario consultado

Se mostrara una ventana de confirmacion.

Datos Actualizados Correctamente .

Fgura 16: Ventana de Confirmacion de Datos actualizados

Papeletas
Esta opcidn de mend tiene los siguientes items:

v Generar.

v Autorizar,

v Anular.

v Imprimr.

v" Registrar Horas.
Generar: Muestra el formulario para el registro de una nueva papeleta de salida; para
el usuario administrador ademéas permite el registro de papeletas que se hayan
generado manualmente y no mediante el uso del sistema.

Para generar una papeleta realizar |los siguientes pasos:

1) Seleccione el Tipo de permiso: Comision de Servicio, ESSALUD o Permiso
Particular. Si selecciona ESSALUD se mostrara como Destino ESSALUD y conmo
detale e siguiente Mensge “DEBE ADJUNTAR DOCUMENTO
SUSTENTATORIO”. S selecciona Permiso Particular se mostrara como Destino
Varios.

2) Siselecciond Comision de Servicio, en la opcion Destino €lija la Unidad a la que se
dirigira; en caso de ser més de una unidad, seleccione Varios.

3) Escriba el detalle; es decir, el motivo por el que se genera la papeleta, En caso de
haber elegido Varios como Destino, especifique las Unidades a las que ir&; por
ejemplo Rectorado, Cficina de Planificacion.

4) Hnalmente dar clic en Generar papeleta. Se mostrara el nimero de Registro y
NUmero de Papeleta que se genero.

1



UNDAD OF CONTROR ADMMSTRATVO
DA CARIANZA AMADO WALTER

Universidad Nacional de
Trujilic

Coateal = Pagslzins

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE TRUJILLO

FICHA CENERAL OF PERSONA

Gommia Papeiels  manum

Hgura 17: Formulario para el Registro de Papeletas

Papeleta Generada Correctamente
Nimero de Registro : 0002599

Numero de Papeleta : 0000060

Fgura 18: Niumero de Registro y Papeleta generados
Para generar una papeleta manual realizar los siguientes pasos:

1) Dar clic en el botén Manual, se mostrara la ventana de buisqueda de usuario.

2) Escriba el cédigo del usuario que generd la papeleta manual y de clic en el botdn
Cargar, se mostrara el formulario de registro de papeletas.

3) Ingrese el nimero de la papeleta.

4) Seleccione la Fecha en la que se generd la papeleta manual.

5) Seleccione el Tipo de permiso. Comision de Servicio, ESSALUD o Permiso
Particular. S selecciona ESSALUD se mostrara como Destino ESSALUD y como
detale e siguiente Mensge “DEBE ADIJUNTAR DOCUMENTO
SUSTENTATORIO”. S selecciona Permiso Particular se mostrara como Destino
Varios.

6) S selecciond Comision de Servicio, en la opcion Destino €lija la Unidad a la que se
dirigira; en caso de ser mas de una unidad, seleccione Varios.

7) Escriba el detalle; es decir, el mativo por el que se genera la papeleta, En caso de
haber elegido Varios como Destino, especifique las Unidades a las que ir&; por
ejemplo Rectorado, Oficina de Planificacion.

8) Hnalmente dar cdlic en Generar papeleta. Se mostrara el nimero de Registro y
NUmero de Papeleta que se genero.

[ Generar F'apeleta] [ manuala

FHgura 19: Botones para el Registro de Papeletas

12



Iniversidad Naclonal de UMIDAD DE CONTROL ADMINSTRATVO
T jll”l‘ [NAY CARIRANZA AMADO WALTER
upliio

Conirol ds Papzlsing

Ingresar Codiga de Usuario Cargdl

Fgura 20: Formulario para busgueda de usuarios

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE TRWILLO
ORI CRYERAL U FERSONAL
e 242 Fecha S0 ==

MOLD DE CONTROL ADMISSTRATIVO -

R0 ERLIDA YSABEL -

Hgura 21: Formulario pararegistro de papeleta manual

Papeleta Generada Correctaments

el

Fgura 22: Nimero de Registro y Papeleta generados

Autorizar: Permite Autorizar la Emision de Papeletas del dia de la dficina (Unidad) del
usuario que se Logueo; para el usuario Administrador permite autorizar las papeletas de
otras Unidades. Para autorizar la emision de una papeleta debe seguir los siguientes

pasos:

1) Seleccione (Clic sobre la casilla) la(as) papeleta(as) que se autorizara (an).
2) Dar dic en el boton Autorizar.

3) Sidesea ver el detalle de la papeleta dar clic en la lupa (Acciones).



Autorizar Papeletas

Kegsus | Nimero :

[#] 0004475 0000080 DIAZ CARRAMZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL LS

PO

Hgura 23: Tabla para autorizar papeletas

& Documanta sin tituls - Gocgle Chrome. b =l e Sl

| ] localhests

N’ de Regishio DD02475
N* de Papelela. 0DCO0ED

Tipo: COMISION DE SERVICIO
Dastino. LOCAL CENTRAL
! Datzalle OFCINA DE REMUNERACIONES

| |

FHgura 24: Detalle de Papeletas (Clic en Lupa)

Para autorizar papeletas de otras unidades, dar clic en el botdn Unidades, luego

seleccionar la unidad de la(as) papeleta(as) para autorizacion y dar clic en el boton
Cargar; luego sequir el procedimento Anteriormente descrito.

Autorizar Papeletas

Seleccione Unidad: | BIBLIOTECA CENTRAL [~]

Fgura 25: Formulario para cargar papeletas segun unidad

Anular: Permite Anular la Emision de Papeletas del dia de la oficina (Unidad) del usuario
que se Logueo; para el usuario Administrador permite anular las papeletas de otras
Unidades. Para anular la emision de una papeleta debe seguir los siguientes pasos:

1) Seleccione (Clic sobre la casilla) la(as) papeleta(as) que se autorizara (an).
2) Dar clic en el baton Anular.
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Anular Papeletas

o T
0004475 0000060 DIAZ CARRAMNZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL

Po,

Hgura 26: Tabla para autorizar papeletas

Para Anular papeletas de otras unidades, dar clic en el botdn Unidades, luego
seleccionar la unidad de la(as) papeleta(as) para anulaciony dar clic en el boton Cargar;
luego seguir el procedimiento Anteriormente descrito.

Anular Papeletas

nidag BIBLIOTECA CENTRAL - LA

Fgura 27: Formulario para cargar papeletas segun unidad

Imprimir: Permite realizar la impresion de las papeletas que han sido autorizadas. Para
imprimir una papeleta dar clic en el icono de la impresora, junto a la papeleta a imprimir.
Si es usuario Administrador, puede imprimir papeletas de otras unidades (aoficinas), para

lo cual debe dar dlic en el Boton "= | |Juego seleccionar la Unidad y presionar el
bot6n cargar, finalmente dar clic en el icono de la impresora ubicado junto a la papeleta.

Imprimir Papeletas

Acciones
0004475 0000060 DIAZ CARRAMNZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL p'ﬂ

FHgura 28: Tabla para imprimir papeletas



Imprimir Papeletas

Seleccione Unidad: | BIBLIOTECA CENTRAL

Fgura 29: Formulario para cargar papeletas aimprimir

A ‘1 UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Control de Personal Administrativo
> DE TRUJILLO
54‘ GERENCIA DE RECURSOS
= NRO REGISTRO: 0004475
PAPELETA DE SALIDA NRO PAPELETA: 0000060
NRO REGISTRO: 0004475 FECHA EMISION: 11-07-2013 OFICINA 1
NRO PAPELETA: 0000060 CODIGO SERVID: 5498
dondé e resiioa ta corision
SERVIDOR : DIAZ CARRANZA AMADO WALTER i
DESTINO : LOCAL CENTRAL
TIPO COMIS.:  COMISION DE SERVICIO SRR L e i S
MOTIVO : OFICINA DE REMUNERACIONES
donde So realles s comision
VQBQ JEFE M. SALIDA 1: H.RETORNO 1:
M. SALIDA 2: M.RETORNO 2:
SERVIDOR H.SALIDA 3: H.RETORNO 3:

Hgura 30: Vista de |la Papel eta Generada

Registrar Horas: Permite registrar las horas de salida y retorno de las papeletas

emitidas por €l sistema y manuales. Para realizar €l registro de horas de una papeleta

debe seguir los siguientes pasos:

1) Escribir el NUmero de Registro de la Papeleta y dar clic en Cargar.

2) Ingrese las horas de salida y retomo.

3) especifique si la papeleta fue autorizada, se anuld o presenta documento sustentatorio en
el caso de que el destino haya sido ESSALUD.

4) Parafinalizar dar clic en Registrar.

Registrar Hora» Papeletas

Ingresar Reqgistro de Papeleta:

Fgura 31: Formulario de busqueda de papeleta
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Registrar Horario de Papeletas

Reqistro Nro.:  |0004467

Papeleta Mro.: 0010997

Fecha Servicio: |20-05-2013

Servidor: GARCIA ZUMAETA SEGUNDO ROSENDO
Destino: CIUDAD UNIVERSITARIA

Tipo Servicio: | COMISION DE SERVICIO

ASAMBLER
Motivo: )
g
Hora 1: Salida:|12:57:00 Retorno:|14:45:00
Hora 2: Salida: Retorno:
Hora 3: Salida: Retorno:

V] Autorizado  [[] Amulado [/ Documento Sustentatorio *
.—

FHgura 32: Formulario de Registro de Horas

Reportes
Esta opcion de men tiene los siguientes items:

v’ Papeletas por Usuario.
v Papeletas por Unidad.
v’ Papeletas por Mes

Papeletas por Usuario: Permite consultar las papeletas que han sido generadas o han
sido registradas por un usuario del sistema. Para realizar la consulta seguir los
siguientes pasos:

1) Escriba el codigo del usuario.

2) Seleccione las fechas para la consulta.

3) Dar dlic en el botdn Cargar.

Reporte de Papeletas por Usuario

Ingresar Codigo de Usuario: 4490
Seleccionar Periodo: de: 01/05/2013  a: 01/07/2013 ‘ Cargar
U“

Hg rmulario para busgqueda de papeletas por usuario

Se mostrara el reporte de las papeletas registradas en el sistema, segin el codigo de
Iusuario )I/ el periodo indicado, adermés de la opcion de exportar a Excel el resultado de
a consulta:
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Reporte de Papeletas por Usuario

Cadigo:4490 Senvidor: SANCHEZ MEJIA JULIA PILAR
Total H.
[][103889 | 0004006 | 05/06/2013 LOCALCENTRAL | 085500 | 1200:00 | 0305 |
0004067 0004008 | 07/06/2013 CS LOCAL CENTRAL 09:10:00 13:05:00 03:55 A

Cuadro Resumen

Abreviatura Horas

C3 07:00
PP 00:00
ES 00:00

* Permisos ESSALUD que no tiene documento sustentatorio se consideran como permiso particular

Exportar a Excel
Abreviatura Descripcion
S Sin Autorizacidn
A Autorizada
M Anulada
D Con documento sustentatorio

FHgura 34: Reporte de Papeletas por Usuario

Papeletas por Unidad: Permite consultar las papeletas que han sido generadas o han
sido regjistradas por usuarios de una unidad especifica. Para realizar la consulta seguir
los siguientes pasos:

1) Seleccione la Unidad.
2) Indique las fechas para la consulta.
3) Dar clic en el boton Cargar.

Reporte de Papeletas por Unidad

Seleccione
Unidad: BIBLIOTECA CENTRAL -
Seleccionar

eriodo:

Fgura 35: Formulario para busqueda de papeletas por usuario

Se mostrara el reporte de las papeletas registradas en el sistema, segun la unidad
Ielegida3|/ el periodo indicado, ademés de la opcidn de exportar a Excel el resultado de
a consulta:



Reporte de Papeletas por Unidad

Umiaaa CEE RAFAEL NARVAEZ CADENLLAS

o0 LOCAL CENTRAL

000417) | Q021033 [10OS201) g 0 ] L B
OOOMLEYT | OO0LINA 20082013 1248 C8  COAD UNMVERDITARIA W4000 | 10000 230 A
Q004305 | 001045 20052013 1384 C8 CRDAD UMVERSITARIA 120000 | 183000 060 A
0004047 | OOUMII4 DEDE201)  COM4 PP ARIOS 120000 123000 o130 .
Q00030 | GOOISIN YWDAZ01Y.  COYe CH  CRIDAD UNIVERIITARIA 08 &3 00 10000 o1 A
Q004179 | 0002830 1006201 O C8 CLDAD UNVERSTARIA 121000 134000 0130 A
0004202 | 0002633 20052013  Cove CB LOCAL CENTHAL .55 00 124500 0080 A
QOOMIET | ODDIARS NONAZO1Y  Cote 8 LOCAL CENTRAL 003000 | 1W0000 S0 A
0004270 | 0011000 tROA201)  COY C8 LOCAL CENTRAL 001000 | 1000 0100 A
Q00M3TY | 0011795 [10A201)  Cove Ch LOCAL CENTRAL 000020 W00 0110 A
0004373 | 0011797 a0S201). Cow CE CIOAD UNIWERSITARMA 000000 092000 ARG -
Q004020 | O0LYGAZ 10042013 CONN C8 wWhoa MO0 | 124800 0% A
0004043 | DDOIAIT QSOMA01)  COOR PP aR0s e300 | 003000  G0%0 A
0004044 | OODMID DOOG201  COYS L 002000 @ 100000 9120 A
Q004248 | 00020 20042013 C19) SO LOCAL CENTRAL QOO0 | 123000 01 A
Q004200 | 0002820 2TRS201Y CW) CH LOCAL CENTRAL 000000 | 100000 0200 .
SOON264 | DDOJB2S 20052013 CY) O% LOCAL CENTRAL 12000 1332000 22 00 A
0004272 | 0ONYT9S [1I0SQ01) C) C8 LOCAL CENTRAL &)
0004027 | 000J040 1ROAI01Y  CITY C8 LOCAL CENTHAL W20 | 122000 (200 A
0004020 | 000384Y 1AOS201)  CI)e C8 VARIOS WH00 | 114500 030 A
PO04167 | D00)S 100AL01S CTS C8 LOCAL CENTRAL 0 %M 123000 Q200 -
000N | DODIEYT MRE01) Cime PP aloa 14600 171500 o130 A

Cuadro Resumen

Hgura 36: Reporte de Papeletas por Unidad

Papeletas por Mes: Permite consultar las papeletas que han sido generadas o han sido
registradas en un mes especifico. Para realizar la consulta seguir los siguientes pasos:

1) Seleccione el mes.

2) Indique €l tipo.

3) Seleccione si el reporte sera para los usuarios de planilla o CAS.
4) Dar clic en el boton Cargar.

Reporte de Papeletas por Mes

Seleccione Mes: Julio -
Seleccione Tipo: Mcs [Cpp

Selecci Planilla Cargar

Fgura 37: Formulario para busqueda de papeletas por Mes

Se mostrara el reporte de las papeletas registradas en el sistema, segun el mes indicado,
ademas de la opcion de exportar a Excel el resultado de la consulta:



| CO0430N
[ElR 1]
0O04020

0004301

000&aN2

Qo0eINT
000402

QOOeDIN

0008037
0004417

0004380

Q004330
0004380

0000051

| 0O0D0Y

0002300
0000058

0000060
000DI54

| 0000000

Do10708

0013000
0017208

Q000087

0002126
000DO%D

0anrRot
000703
1080772012

‘UIIO’DM)

172013

|0axI72013
00072013

0sTR01)

108072013
075013

[0872012

00072011
ARTR013

2070
2
o601

5470

5470

nee
anny

44an

4704
4500

&8

4524
2404

28 22282888

Reporte de Papeletas por Mes

ANOLLO NARRO ARTURD GLEERTO

ANOLLO UGARTE VICTOR MARIAND

BELYRAN GARCIA MARCO ANTONIO | OB 2200 124600
OGARCIA ZUMAE TA SEGLUNDO ‘

ROBENDO

GARCIA ZUMAETA SEGLINDO
ROSENDO

HUAMAN SASEDRA BEGUNDO LU
HURTADO DAAZ LLIZ EBPERANZA
r‘ou:moucmcmucmmun (094300 | 112000
NARVAEZ ULLOA DISSELAMARIVEL (103000 121200
PEFIA LOPEZ EUGENW BANTOS ‘

QUIRGZ IRANDA WALTER

HUNBERTO

TORNES DUSTAMANTE WALTER

HUGO

VASOUEZ RIAZ ANTONID

"IPeimaos EBBALUD que N0 $6mve Gocumsnto SUSNLIIONG 56 CONMIMAN COmMD DOIMISO PACU I

! E Momg!

Autotizada

"
N

A A

SN documanta §Ustentnno)

L]
8
0423 | A
8
9
L}
L]
oxor "
bra | A
9
)
8
[
Exportur a Excel

FHgura 38: Reporte de Papeletas por Mes
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USUARIO JEFE O GERENTE
A continuacion se detallan las opciones a las que tiene acceso el usuario Jefe:
Datos
Esta opcion de mend tiene el siguiente itent
v" Personales.

Personal es: Muestra la informacion del Usuario que se ha logueado en el sisterma.

Datos Personales

Hgura 39: ista de los Datos Personales del Usuario que se Logueo en el

Sistema
Cambiar Caves
Esta opcion de ment tiene los siguientes itens:
v" Personales.

Personales: Permite modificar la clave del usuario que se Logueo en el sisterma, para
ello hay que ingresar 2 veces la nueva clave y dar clic en el boton Guardar

I Cambiar Clave

I OSge 54

Atve AL eeee

Eetpedr Cuave

Ty

Fgura 40: Formulario de Actualizacion de Claves

Papeletas

Esta opcion de menu tiene los siguientes items:

v" Generar.
v' Autorizar.
v Anular.

v Imprimir.

Generar: Muestra el formulario para €l registro de una nueva papeleta de salida.
Para generar una papeleta realizar |os siguientes pasos:
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1)

2)
3

4)

Seleccione el Tipo de permiso. Comision de Servicio, ESSALUD o Permiso

Particular. Si selecciona ESSALUD se mostrara como Destino ESSALUD y como

detalle e siguiente Mensge “DEBE ADJUNTAR DOCUMENTO

\S/U_STENTATORIO’. S selecciona Permiso Particular se mostrara como Destino
arios.

Si selecciond Comision de Servicio, en la opcidn Destino €elija la Unidad ala que se

dirigir&; en caso de ser més de una unidad, seleccione Varios.

Escriba el detalle; es decir, el motivo por el que se genera la papeleta, En caso de

haber elegido Varios como Destino, especifique las Unidades a las que ira; por

ejemplo Rectorado, Oficina de Planificacion.

Fnalmente dar clic en Generar papeleta. Se mostrara el nimero de Registro y

NUmero de Papeleta que se genero.

UNMDAD OF CONTRORL ADMMNSTRATIVO
DA CARRANZIA AMADO WALTER

Trujilic

Contral s Papslzins

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE TRUJILLO

ENERAL OF PERSONA

Gommia Papeiels  manum

FHgura 41: Formulario para el Registro de Papeletas

Papeleta Generada Correctamente

Nimero de Registro : 0002599
Namero de Papeleta : 0000060

Fgura 42: NUmero de Registro y Papeleta generados

Autorizar: Permite Autorizar la Emision de Papeletas del dia de la oficina (Unidad) del
usuario que se Logueo. Para autorizar la emision de una papeleta debe seguir los

siguientes pasos:

1) Seleccione (Clic sobre la casilla) la(as) papeleta(as) que se autorizara (an).
2) Dar dic en el boton Autorizar.
3) Sidesea ver el detalle de la papeleta dar clic en la lupa (Acciones).



Autorizar Papeletas
*

[«
0004475 0000080 DIAZ CARRAMZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL L. 4

PO

Hgura 43: Tabla para autorizar papeletas

' Cocumenta sin titulo - GoogleChotM . lscii=l

|1 localhest sl e peein phatidp=

N’ de Regisho  DICL475
N* de Papelels, 0DCO0ED

Tipo: COMISION DE SERVICIO
Dastino. LOCAL CENTRAL
Datzalle OFICINA DE REMUNERACIONES

FHgura 44: Detalle de Papeletas (Clic en Lupa)

Anular: Permite Anular laEmision de Papeletas del dia de la oficina (Unidad) del usuario
gue se Logueo. Para anular la emision de una papel eta debe seguir los siguientes pasos:

1) Seleccione (Clic sobre la casilla) la(as) papeleta(as) que se autorizara (an).
2) Dar dic en el botdn Anular.



Anular Papeletas

Po,

Gt Nimero
0004475 0000060 DIAZ CARRAMNZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL

Hgura 45: Tabla para autorizar papeletas

Imprimir: Permite realizar la impresion de las papeletas que han sido autorizadas. Para
imprimir una papeleta dar clic en el icono de la impresora, junto a la papeleta a imprimir.

Imprimir Papeletas

0004475 0000060 DIAZ CARRAMZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL

Hgura 46: Tabla para imprimir papeletas

4 s UNIVERSIDAD NACIONAL
i S\ DE TRUJILLO
GERENCIA DE RECURSOS
PAPELETA DE SALIDA
NRO REGISTRO: 0004475 FECHA EMISION: 11-07-2013
NRO PAPELETA: 0000060 CODIGO SERVID: 5498
SERVIDOR : DIAZ CARRANZA AMADO WALTER
DESTINO : LOCAL CENTRAL
TIPO COMIS.:  COMISION DE SERVICIO
MOTIVO : OFICINA DE REMUNERACIONES
V°B° JEFE M. SALIDA 1: HRETORNOY:
M. SALIDA 2: M.RETORNO 2:
SERVIDOR H.SALIDA 3: H.RETORNO 3:

Unidad de Control de Personal Administrativo

NRO REGISTRO: 0004475
NRO PAPELETA: 0000060

6y Firma persona 3
londe se realiza la comision

T Sello y Firma 06 I3 persona aulonzaga
OFICINA 3 Jondt se realiza la comision

donde %o realica i3 comision

Hgura 47: Vista de la Papeleta Generada
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USUARIO SERVIDOR

A continuacion se detallan las opciones a las que tiene acceso el usuario servidor:
Datos
Esta opcion de mend tiene el siguiente iten

v" Personales.

Personal es: Muestra la informacion del Usuario que se ha logueado en el sisterma.

Datos Personales

it Qe

Hgura 48: Vista de los Datos Personales del Usuario que se Logueo en el

Sistema
Cambiar Caves
Esta opcion de menu tiene los siguientes items:
v" Personales.

Personales: Permite modificar la clave del usuario que se Logueo en el sisterma, para
ello hay que ingresar 2 veces la nueva clave y dar clic en el boton Guardar

l Cambiar Clave

I COSgo 545

—atve AL eeee

Lpped Clawe

FE oty

Fgura 49: Formulario de Actualizacion de Claves

Papeletas
Esta opcion de menu tiene los siguientes items:

v Generar.
v Anular.
v Imprimr.

Generar: Muestra el formulario para el registro de una nueva papeleta de salida.
Para generar una papeleta realizar |os siguientes pasos:



1)

2)
3

4)

Seleccione el Tipo de permiso. Comision de Servicio, ESSALUD o Permiso

Particular. Si selecciona ESSALUD se mostrara como Destino ESSALUD y como

detalle e siguiente Mensge “DEBE ADJUNTAR DOCUMENTO

\S/USTENTATORIU’. S selecciona Permiso Particular se mostrara como Destino
arios.

Si selecciond Comision de Servicio, en la opcidn Destino €elija la Unidad ala que se

dirigir&; en caso de ser més de una unidad, seleccione Varios.

Escriba el detalle; es decir, el motivo por el que se genera la papeleta, En caso de

haber elegido Varios como Destino, especifique las Unidades a las que ira; por

ejemplo Rectorado, Oficina de Planificacion.

Fnalmente dar clic en Generar papeleta. Se mostrara el nimero de Registro y

NUmero de Papeleta que se genero.

= Universidad "'\‘&C'C‘nni '.j?.‘ UNMDAD OF CONTRORL ADMMNSTRATIVO

DA CARIANZA AMADO WALTER
Trujilio

Conteal = Papslzin:

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE TRUJILLO

PO CENERAL OF PERSONA

Gommia Papeiels  manum

Fgura 50: Formulario para el Registro de Papeletas

Papeleta Generada Correctamente

Nimero de Registro : 0002599
Namero de Papeleta : 0000060

Fgura 51: Nimero de Registro y Papeleta generados

Anular: Permite Anular la Emision de Papeletas del dia de la oficina (Unidad) del usuario

gue se Logueo. Para anular la emision de una papel eta debe seguir los siguientes pasos.

1) Seleccione (Clic sobre la casilla) la(as) papeleta(as) que se autorizara (an).
2) Dar dic en el botdn Anular.
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Anular Papeletas

Po,

Gt Nimero
0004475 0000060 DIAZ CARRAMNZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL

Hgura 52: Tabla para autorizar papeletas

Imprimir: Permite realizar la impresion de las papeletas que han sido autorizadas. Para
imprimir una papeleta dar clic en el icono de la impresora, junto a la papeleta a imprimir.

Imprimir Papeletas

0004475 0000060 DIAZ CARRAMZA AMADO WALTER LOCAL CENTRAL

Hgura 53: Tabla para imprimir papeletas

4 s UNIVERSIDAD NACIONAL
i S\ DE TRUJILLO
GERENCIA DE RECURSOS
PAPELETA DE SALIDA
NRO REGISTRO: 0004475 FECHA EMISION: 11-07-2013
NRO PAPELETA: 0000060 CODIGO SERVID: 5498
SERVIDOR : DIAZ CARRANZA AMADO WALTER
DESTINO : LOCAL CENTRAL
TIPO COMIS.:  COMISION DE SERVICIO
MOTIVO : OFICINA DE REMUNERACIONES
V°B° JEFE M. SALIDA 1: HRETORNOY:
M. SALIDA 2: M.RETORNO 2:
SERVIDOR H.SALIDA 3: H.RETORNO 3:

Unidad de Control de Personal Administrativo

NRO REGISTRO: 0004475
NRO PAPELETA: 0000060

6y Firma persona 3
londe se realiza la comision

T Sello y Firma 06 I3 persona aulonzaga
OFICINA 3 Jondt se realiza la comision

donde %o realica i3 comision

Hgura 54: Vista de la Papeleta Generada
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REGLAMENTO DE CONTROL DE
ASISTENCIAY PE ENCIADE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

CAPITULOV
DE LOS PERMISOS

o

Definicion

Se considera como permiso la autorizacion concedida al servidor, a su peticion,
para ausentarse por horas del centro laboral durante la Jornada de Trabajo, por
razones particulares excepcionales.

Nivel de Autorizacion

Los permisos se solicitaran en forma escrita por cada servidor y deberan
contener el informe del Jefe inmediato, el mismo que tendra caracter vinculante
para la autorizacion gque sera otorgada por la Oficina General de Personal.

Para los permisos se utiliza la PAPELETA DE SALIDA.

Procedimiento y Oportunidad

H permiso se inicia a peticion de parte y esta condicionada a las necesidades
del servicio y a la autorizacion del jefe inmediato o de quien esté autorizado por
delegacion Esta accion se formaliza:

a. Mediante la Papeleta de Salida.
b. Para el caso de docencia y estudios superiores se debera presentar la solicitud

en la Oficina General de Personal con cinco dias de anticipaci 3/
excepcionalmente en caso de imposibilidad fisica o material, al dlaS|gU|ente e
producido el hecho.

Los permisos se conceden por los mismos motivos que las licencias, 1o que
paosibilita la acumulacion deduccion o compensacion horaria correspondlente

La Papeleta de permiso debe contar necesariamente con la firma del jefe
inmediato o el que corresponda. Si el trabajador se ausentara sin esta condicion
Su ausencia se considerara como falta disciplinaria descrita en el numeral 3.8.2
inc. €) del Reglamento, sujeta a las sanciones tipificadas en el Capitulo V del D.
Leg. 276 y Capitulo Xl del D.S. N° 005-90-PCM.

B permiso se inicia después de la hora de ingreso. Solo en casos excepcionales
debidamente justificados el dia anterior, €l trabajador no registrara la hora de
Ingreso, estando obligado a registrar la hora de salida.

En caso de emergencia y no encontrarse €l jefe inmediato e inmediato superior,
los permisos son autorizados por el jefe de personal o quien haga sus veces.
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Permisos por Motivos Particulares

Se otorga a los trabajadores para tender asuntos particulares (framites o
similares) debidamente sustentados, los mismos que son acumulados
mensualmente y exoresados en dias y horas para la deduccion
correspondiente, segun la jornada laboral en wvigencia, salvo que sean
compensados con trabajos autorizados por necesidad del servicio.

Los permisos por mativos particulares se encuentran supeditados a las
necesidades del servicio y a la conformidad del jefe inmediato.

Los servidores nombrados o contratados, tendran derecho a un MAXIMO DE
DOS (02) HORAS DIARIAS O CUATRO (04) SEMANALES U OCHO (08)
MENSUALES de permisos para asuntos particulares como lo establece el
numeral 2.1.4 del Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP concordante
con €l numeral 3.4.17 del Manual Normativo de Personal N° 001-92-DNP.

B exceso de las horas autorizadas sera de responsabilidad del trabajador, las
MISmas gue seran mativo de descuento.



