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Introducción 

Este manual de introducción formato de actualización de  empleados ha sido 

elaborado con el objetivo de ofrecer  la información necesaria para el uso de 

este sistema. 

 

Requerimientos 

Para poder hacer uso del sistema del Formato de Actualización de Empleados es 

necesario contar con una computadora con cualquier sistema operativo y un 

navegador web previamente instalado, además de tener acceso a Internet. 
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1.- ACCESO AL SISTEMA  

En la página de inicio se muestra un formulario en el que se solicitan los datos de 

Acceso, Usuario y Contraseña, una vez ingresados los datos el usuario deberá de 

presionar el botón de Aceptar. 

El usuario deberá de ingresar sus datos de acceso proporcionado por el 

departamento de Recursos Humanos. 

 

En caso de introducir incorrectamente los datos el sistema mostrará Usuario y 

Contraseña incorrectos. En caso de no poder ingresar al sistema favor de notificar 

al personal de Recursos Humanos.  

Figura 1 

Figura 1.1 
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Una vez que el usuario ha ingresado al sistema visualizará un mensaje de aviso 

donde se le solicita que guarde los datos que capture en el formulario, con la 

finalidad de evitar pérdida de información. 

 

 

  

 

Para llevar a cabo el proceso de guardar en la parte superior del menú se 

encuentra el botón de Guardar y a lo largo del formulario para facilitar el 

almacenamiento de la información. 

 

 

Una vez que ha ingresado a la aplicación el usuario deberá de revisar que su 

número de empleado se encuentre capturado en la casilla correspondiente y 

que el número de empleado sea correcto. 

2.-DATOS PERSONALES 

La aplicación se encuentra dividida en diferentes secciones la primera son datos 

personales. 

En este apartado el usuario deberá de capturar los siguientes datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1.2 

Figura 1.3 

Figura 2 
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Cabe señalar que todos los campos tiene la especificación de cómo es que se 

debe de llevar a cabo la captura.  

 

El campo de e-mail laboral es obligatorio y es importante que el usuario ingrese el 

e-mail proporcionado por la empresa. Se enviará un correo electrónico al e-mail 

laboral que capture así como una confirmación al personal de Recursos 

Humanos.  

 

 

 

 

 

3.-DATOS FAMILIARES 

En el apartado de Datos Familiares el sistema mostrará los campos de registro que 

el usuario capture. 

En Datos Familiares se encuentra la captura de los siguientes datos: 

 Pareja 

 Hijos 

 Padre 

 Madre 

 Hermanos. 

 

 

Figura 2.1 

Figura 2.2 
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3.1.-Pareja 

El sistema preguntará al usuario ¿Tienes pareja?, en caso de que el usuario 

conteste afirmativamente se desplegarán los campos faltantes a capturar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.- Hijos 

Considerando que en el apartado de Hijos el usuario puede agregar la 

información que requiera, al dar clic sobre el botón de Hijos se mostrará la 

siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 

Figura 3.1 

Figura 3.2 
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3.2.1.-Agregar hijo     

Después de dar clic al botón de agregar Hijo se visualizará la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente si el usuario ha capturado el nombre y contestado 

afirmativamente al campo Vivo se desplegarán los siguientes campos que 

deberá de capturar: 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.- Editar Hijo 

Para llevar a cabo la edición deberá de seleccionar el nombre del Hijo que 

desea editar hasta que se visualice en color amarillo. 

 

 

 

Figura 3.3 

Figura 3.4 

Figura 3.5 
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Posteriormente deberá de dar clic sobre el botón editar Hijo y se 

visualizará la ventana de edición donde podrá editar la información que requiera. 

  

 

3.2.3.- Eliminar hijo  

Para eliminar Hijo deberá de seleccionar un Hijo y posteriormente dar clic sobre el 

botón Eliminar Hijo, se visualizará un mensaje de confirmación. 

 

 

 

 

  

Figura 3.6 

Figura 3.7 
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3.3.- Padre y Madre 

El usuario deberá de capturar el nombre completo del Padre y seleccionar si vive 

o no, según sea el caso, deberá de completar la captura.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.-Hermanos 

Al igual que en el apartado de hijos, el sistema preguntará al usuario si es que 

tiene Hermanos, en caso de contestar afirmativamente deberá de completar la 

captura de Hermanos, en caso contrario deberá continuar con la captura. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3.8 Captura padre 

Figura 3.9 Captura padre finado 

Figura 3.10 Captura padre vivo 

Figura 3.11 Captura hermanos 

Figura 3.12 Agregar o modificar hermanos 

Figura 3.13 Panel de registro de hermanos 



MANUAL DE USUARIO FORMATO DE ACTUALIZACIÓN DE EMPLEADOS 

  Página 
11 

 
  

4.- FORMACIÓN ACADÉMICA 

En el apartado de Formación Académica se le solicita al usuario ingresar los datos 

de formación académica: 

 Nombre de institución   

 Nombre de certificado obtenido. A partir de educación 

superior deberá ingresar título o certificado así como cédula. 

 Año de inicio 

 Año de termino 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.- Otros estudios 

En caso de que el usuario lleve a cabo otros estudios en la actualidad deberá de 

capturarlos así como otros estudios efectuados. 

4.3.- Idioma 

En el apartado de idioma deberá de agregar  o modificar idioma en caso de que 

el usuario lo requiera. 

 

 

 

 

 

 

  

Figura  4 

Figura  4.1 
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5.- DATOS LABORALES 

En este apartado el usuario deberá de ingresar los datos vigentes que tienen en su 

puesto actual. Posteriormente deberá de ingresar su Historial Laboral dando clic 

sobre el botón Agregar o Modificar Historial de Trayectoria. Posteriormente deberá 

de capturar el Horario de Trabajo de lunes a viernes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.- Historial Laboral 

Una vez que ha dado clic sobre el botón Agregar o Modificar Historial de 

Trayectoria, se visualizará una ventana en la que el usuario podrá ingresar los 

datos de sus puestos pasados. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura  5 

Figura  5.1 
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5.2.- Hobbies y Pasatiempos 

En este apartado el usuario deberá de ingresar sus Hobbies y Pasatiempos así 

como las Actividades o Deportes que practican en caso de que lo requiera 

puede ingresar los deportes que necesite. 

 

 

 

 

 

 

 

6.- Comentarios u Observaciones. 

En este apartado podrá ingresar comentarios u observaciones o información que 

considere necesario ingresar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.- Aviso de privacidad  

Al finalizar la captura de información en usuario deberá de revisar el Aviso de 

Privacidad así como la documentación comprobatoria que le será requerida por 

el departamento de Recursos Humanos. 

Figura  5.2 

Figura  6.0 
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8.- Envío de información 

Al finalizar la captura el usuario deberá de dar clic en el botón Enviar 

 

 

Se visualizará un aviso de confirmación. 

 

 

 

 

 

 

En caso de que sus datos sean correctos deberá de dar clic sobre el botón 

Aceptar. 

El sistema enviará un mensaje de confirmación de recepción de correo 

electrónico que recibirá automáticamente en su bandeja de correo. 

 

 

 

8.1.- Cerrar sesión 

Posteriormente se visualizará en pantalla el formulario principal, si desea salir de la 

aplicación de clic sobre el botón salir que se encuentra en la parte superior del 

menú. 

  

Figura  8 

Figura  8.1 

Figura  8.2 
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9.- Recepción de correo electrónico. 

En su bandeja de correo recibirá un correo electrónico de parte del 

departamento de Recursos Humanos. 

Esto con la finalidad de notificarle que sus datos han sido guardados y enviados. 

El correo de notificación tiene un formato adjunto en .pdf, donde se encuentra 

almacenada la información que fue capturada. 

10.- Formato de Actualización de empleado. 

 

 

 

 

 

Figura  9 

Figura  10 
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Recomendaciones 

 

Es importante que si no se utiliza la aplicación, ésta debe ser cerrada al 

igual que el navegador. 

No confíes los datos de usuario (usuario y contraseña) a terceras personas. 

 

 

Glosario de términos 

 

URL: Los URLs (Uniform Resource Locator) son identificadores que permiten 

acceder a recursos (páginas) web.  

URI: URI es un identificador más completo y por eso es recomendado su uso 

en lugar de la expresión URL  

ejemplo: http://www.hispamedios.com/index.php?usuario=10 

 

Navegador Web: Un navegador o navegador web (del inglés, web 

browser) es una aplicación que opera a través de Internet, interpretando la 

información de archivos y sitios web para que podamos ser capaces de 

leerla, (ya se encuentre ésta alojada en un servidor dentro de la World 

Wide Web o en un servidor local).  

Sesión: Una sesión es la secuencia de páginas que un usuario visita en un 

sitio web. Desde que entra al sitio, hasta que lo abandona.  

 

 
 

http://www.hispamedios.com/index.php?usuario=10
http://es.wikipedia.org/wiki/Servidor
http://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
http://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web

