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1. Introducción

A medida que la tecnología avanza y evoluciona los individuos van adquiriendo la 
capacidad de transferir los conocimientos para la solución de problemas 
relacionados con el control de las labores del ser humano en la vida diaria, no solo 
por el trabajo sino también por minimizar el exceso de tiempo perdido buscando 
tanto comodidad, exactitud y confianza. Es por ello que se ha tomado en cuenta la 
capacidad de los sistemas para administrar y gestionar las instituciones. Tal es el 
caso del  (MPPE) con sede en Caracas quien tratar de invertir tanto en la  
inclusión del personal como en la capacidad solidaria entre los mismos y el 
traspaso de conocimientos de las tecnologías en relación con el uso de 
aplicaciones libres para su formación profesional. A fin de garantizar una mejor 
gestión en su administración y dar el ejemplo en el aprendizaje adquirido se buscó 
la integración de llevar un control de asistencia de Personal Docente, 
Administrativo y de Servicio adscrito que fuese automatizado hecho bajo software 
libre con características de confiabilidad, eficiencia y eficacia para el desarrollo  de
tareas diarias relacionadas con el personal adscrito al Ministerio.

La Interfaz gráfica de la aplicación para el desarrollo del sistema del Sistema de 
Control de Asistencia y Pago de Horas extras del Personal (MPPE) fue 
desarrollado bajo una interfaz orientada a objetos debido a que se asemeja al 
lenguaje de programación php.

El presente documento tiene como propósito brindar al usuario todos los 
conocimientos requeridos para una eficiente operación del Sistema de Control de 
Asistencia y Pago de Horas extras del Personal (MPPE).

1.1 Alcance

Dirigido al Personal Docente, Administrativo y de Servicio adscrito a la Sede 
Central, Ministerio del Poder Popular  para la Educación. Mediante el presente 
manual se explica de una forma gráfica como acceder a la información de un 
empleado en aspectos como: la consulta de datos laborales de un funcionario, 
hasta la solicitud en línea de reporte de asistencia y  de horas extras; permitiendo 
inclusive seleccionar mediante opciones el tipo de constancia requerida. 
Asimismo, permite hacer un seguimiento de la solicitud realizada, desde el 
momento de su solicitud hasta la recepción del documento solicitado.

1.2 Definiciones, Acrónimos y Abreviaturas  
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(MPPE)

Sistema

Registro

Asistencia 

Horas extras

Módulos

1.3 Documentos relacionados

1.4 Descripción del Sistema

GENERAL DEL SISTEMA, donde se presentan los antecedentes, entidades 
intervinientes y demás aspectos generales que hacen al funcionamiento del 
sistema (MPPE).

Descripción de los MÓDULOS, donde se presentan las principales características 
de los módulos que componen el sistema (MPPE).

Descripción de las FUNCIONES, donde se incluye la descripción detallada del
Funcionamiento del sistema (MPPE)  para cada una de las funciones 
Componentes de los distintos módulos del sistema (MPPE).

Esta descripción está disponible además como ayuda en línea del sistema (MPPE) 
de manera tal contar con su asistencia en cualquier momento que se la requiera 
durante su ejecución.

En el capítulo “Estructura de Funciones del Manual de Usuario” se presenta la 
nómina de las funciones del sistema (MPPE) por cada módulo que lo compone y 
cuyo detalle de operación se incluye en el capítulo posterior.

El Sistema control de asistencia   está desarrollado bajo ambiente web. En tal 
sentido, su acceso se realizará a través de la dirección web: www.me.gob.ve; y 
seguidamente haciendo un clic sobre la opción Asistencia   Una vez accedido a la 
página de la registro de asistencia, y seguidamente aparecerá la pantalla de 
Ingreso de Usuario.  
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El Sistema (MPPE), surge como una necesidad administrativa y se concibe como 
una herramienta de apoyo que facilite el flujo de información entre el personal de 
la Institución (Docentes, Administrativos y de Servicio), permitiendo de una 
manera sencilla y automática acceder a información de interés en relación ha: 
Hacer una consulta sobre el record o Registro de Asistencia del personal adscrito 
a la Institución.

Descripción de prototipos en la interfaz

Después de determinar los requerimientos de la interfaz y diseñar su estructura 
mediante los diagramas descritos anteriormente, se procedió a la implementación 
final del software. Para la realización de esto se dispuso de:

El diseño de la interfaz entre las plataformas, permitiendo visualizar como se 
relacionaría la ejecución e instalación de los ambientes de los sistemas operativos 
como en varias Distribuciones de Linux.

El diseño de los prototipos iníciales del sistema, con el fin de interactuar con el 
usuario y determinar posibles fallas a ser corregidas.

Se determinó en conjunto con el usuario las necesidades de información que 
debían satisfacer las salidas de la interfaz.

Se inició la relación entre las bases de datos, Progrestql 

2. Pantallas y Funciones Incluidas.

Estas pantallas tienen como propósito cargar  los datos, Asistencia, Horas Extras, 
Captura de Datos, Reportes, Usuarios, Documentación  incluye entre sus
Principales funciones, las mencionadas a continuación:

2.1 INGRESO AL SISTEMA:

 Registro de Nuevos usuarios
 Modificación de Registro
 Eliminación de Usuario

2.2 ASISTENCIA:

 Asistencia diaria del personal 
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 Relación de asistencia
 Relación de asistencia del personal

2.3 HORAS EXTRAS

 Calculo de Hora
 Consulta de hora

2.4 CAPTURA DE HORAS

 Administración de Personal
 Descripción de Cargos
 Carga Horario Administrativo

2.5 REPORTE

 Asistencia Diaria
 Retardos del Personal
 Relación de Horas extras

2.6 USUARIO

 Registro de Nuevos usuarios
 Modificación de Registro
 Eliminación de Usuario
 Cambio de Contraseña

2.7 DOCUMENTOS

 Manual del Sistema
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2.1 Ingreso al sistema.

A este módulo solo pueden acceder  usuarios registrado en el sistema, es decir, 
el personal obrero, docente, y administrativo  del Ministerio del Poder Popular para 
la Educación, para ingresar se debe contar con un usuario y contraseña el cual se 
debe ingresar en el siguiente formulario:

2.1.1 Funcionalidades:

¿Olvido su Contraseña?: al hacer  clic en este vínculo se accede a otra pantalla 
donde se le permite al usuario recuperar su contraseña.

Entrar: Accede al sistema
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2.1.2 Pantalla de recuperación de contraseña

Luego que se la haya dado clic a la opción de ¿Olvido el nombre y la 
contraseña? aparecerá la siguiente pantalla:

Pantalla de la pregunta

En el caso de que el usuario haya olvidado su contraseña, se le permite 
recupérala  mediante la verificación de su datos atreves de una pregunta de 
comprobación alojada en el sistema.
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2.1.3 Ingreso al sistema del Usuario.

Al hacer clic en el botón entrar, una vez verificado el usuario y la contraseña se 
despliega la pantalla de asistencia  diaria del personal.

Esta pantalla muestra los datos del usuario necesario para el registro de la 
asistencia como son:

Datos de identificación, cargo, departamento donde labora, dirección 
administrativa donde depende y la fecha y hora de ingreso y salida.
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2.1.3.1 Ingreso al sistema del usuario administrador.

En el caso del administrador,  al hacer clic en el botón entrar, una vez verificado el 
usuario y la contraseña se despliega la pantalla de administrador, donde se puede: 

Falta pantalla de lo que hace el administrador.
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2.1.3.2 Ingreso al sistema del Usuario Director y Asistente 

En el caso del administrador,  al hacer clic en el botón entrar, una vez verificado el 
usuario y la contraseña se despliega la pantalla de administrador, donde se puede: 

Falta pantalla
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2.2. ASISTENCIA

Pantalla principal de asistencia con opciones
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2.2.1 Asistencia diaria

Esta pantalla muestra la lista de los usuarios que asistieron por día:

Falta Pantalla
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2.2.2 Relacion de Asistencia
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2.2.3 Proceso de retardos

Al hacer clic en la opcion PROCESOS DE RETARDO, se muestra un formulario 
donde se debe ingresar los datos solicitados, como se muestra acontinuacion:

Una vez suministrado los datos requeridos, el sitema muestra el registro de 
retardos del usuario y lorefleja en el reporte. Al hacer clic en REGRESAR se 
actualiza el formulario de modificación y se regresa a la pantalla anterior.
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2.3. HORAS EXTRAS

Al hacer clic en la opcion HORAS EXTRAS, se despliega la pantalla de calculo de 
horas extra, como se muestra acontinuacion:

Esta pantalla contiene las opcines de INICIAR y RETORNAR; al hacer clin en
INICIAR se accede a la pantalla de calculo de horas extra y en RETORNAR se 
regresa a la pantalla anterior.eX

Pert
 P

DF

Tria
l



SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PAGO DE HORAS EXTRAS 

DEL PERSONAL DEL MPPE

16

2.3.1 Cálculo de hora

Al hacer clic en la opcion INICIAR se despliega el siguiente formulario, donse se 
debe ingresar el periodo que se desea calcular.

Al hacer clin en INICIAR el sistema muestra las horas extras laboradas por el 
usuario y las guarda en el reporte y en RETORNAR se regresa a la pantalla 
anterior.

2.3.2 Emisión de relación

Al hacer clic en la opcion EMISION DE RELACIÓN se despliega el siguiente 
formulario, donse se debe ingresar los datos del empleado y el mes a consultar 

Al hacer clin en CONSULTAR el sistema muestra la relacion de horas extras 
laboradas por el usuario y las guarda en el reporte y en RETORNAR se regresa a 
la pantalla anterior.
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2.3.3 Consulta de horas

Falta pantalla
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2.4. CAPTURA DE DATOS

Pantalla principal de asistencia con opciones
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2.4.1 Administración de Personal

Pantalla 
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2.4.2 Descripción de cargos

Al hacer clic en la opcion DESCRIPCION DE CARGO se despliega el siguiente 
formulario, donse se selecciona el codigo corespondiente con el cargo del usuario

Al hacer clic en AGREGAR, el sistema agrega a lista el nuevo usuario con el 
codigo correspondiente, en MODIFICAR, se modifica el cargo relacionado con  el 
usuario, en ELIMINAR, se elimina del sistema el registro del cargo con su 
respectivo codigo y en REGRESAR se regresa a la pantalla anterior sin modificar 
la informacion almacenada.eX
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2.4.3 Carga horaria Administrativa

Pantalla 
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2.5. REPORTES

La opción que aparece en el botón REPORTES se refiere a buscar todos los datos 
del personal para mostrarlos. Por otra parte en el registro de asistencia esta la 
opción VER REPORTES este formulario está hecho para ver registros o cambios 
efectuados explicados anteriormente pero con la diferencia que tiene más 
opciones al mostrarlos en tablas ejemplo de la figura:

Pantalla de reportes

Este formulario de consulta con vista de tabla posee opciones de IMPRIMIR Y 
HTML, se pueden usar la opción HTML que dichosamente se pueden guardar 
reportes en formato HTML e imprimirlos con éxito.
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2.5.1 Asistencia diaria

Pantalla 
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2.5.2 Retardos del Personal

Al hacer clic en la opcion RETARDOS DEL PERSONAL se despliega el siguiente 
formulario, donse se debe ingresar los datos del empleado a consultar … quien y 
cuado seescribe el motivo

Al presionar ENTER, el sistema muestra la relacion de los retatdos del empleado 
por cada mes y la guarda en el reporte y en REGRESAR se regresa a la pantalla 
anterior sin modificar la informacion almacenada.
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2.5.3 Relacion de Horas Extras

Pantalla 
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2.6. USUARIO

Pantalla principal de usuario
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2.6.1 Pantalla de Registro de Nuevos Usuarios

En la opción Registro de nuevo usuario se ejecutara un formulario para el nuevo 
usuario al sistema ya  sea como Usuario o Administrador, desea registrar con sus 
datos completos en la figura:

Este formulario de registro posee los botones GUARDAR y REGRESAR que 
lógicamente al hacer clic en guardar, se almacena el registro y se ve el registro en 
tablas y regresar es actualizar el formulario de registro y regresar a la pantalla 
anterior.
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2.6.2 Modificación de Usuario

En este formulario se observa el botón MODIFICAR al dar clic en él se modificara 
definitivamente el registro de asistencia por ello deberá ser muy cuidadoso al 
hacer estos cambios como se muestra en esta figura:

Al hacer clic en REGRESAR se actualiza el formulario de modificación y se
regresa a la pantalla anterior.eX
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2.6.3 Eliminar Usuario

En este formulario se observa el botón ELIMINAR al dar clic en él se eliminara 
definitivamente el registro de ese usuario, como se muestra en la figura:

Al hacer clic en REGRESAR se actualiza el formulario de eliminación y se regresa 
a la pantalla anterior.
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2.6.4 CAMBIO DE CONTRASEÑA

Luego que se la haya dado clic a la opción CAMBIO DE  CONTRASEÑA 
aparecerá la siguiente pantalla:

Falta Pantalla
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2.7. DOCUMENTOS
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2.7.1 Manual del Sistema
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