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1. Introducción 

2. Inicio de sesión 
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3. Acuerdo de Confidencialidad 

Al ingresar sus credenciales aparecerá un acuerdo de confidencialidad tal como lo muestra la siguiente figura: 

 

Para poder ingresar hay que aceptar el acuerdo, sino se hace el sistema cerrara la sesión 

 

4. Menú principal 

En el menú principal se encuentran las siguientes opciones: 

 

1. Inicio 

2. Reportes 

3. Administración del Sistema 

4. Empleados 

5. Casos 

6. Ayuda 

7. Usuario 

 



 ingresados

 

En este apartado se mostrarán los reportes solicitados por la Unidad de Genero, los cuales todavía están 

por definirse.

Esta opción permite definir aspectos relacionados con el sistema, como usuarios y 

accesos.

 

 

 

En este apartado se configura el acceso al sistema creando los usuarios, modificándolos o 

deshabilitándolos, se muestra un listado de todos los usuarios ingresados, con su información general y un botón de 

opciones para cada usuario, además en el submenú se muestra la opción para crear nuevos usuarios

  

 



Para agregar un nuevo usuario solo hay que llenar los campos solicitados en el formulario, si se proporciona un 

correo electrónico valido el sistema notificara ala empleado las credenciales de acceso al sistema

 

Para modificar los datos de usuario iremos al listado de usuarios y daremos clic al botón opciones del 

usuario al cual le queremos modificar sus datos y elegiremos la opción editar

 

 

Se mostrará el formulario con los datos del usuario a modificar, en este formulario podemos modificar los datos o 

deshabilitar a un usuario. 

 



Para el cambio de contraseña iremos al listado de usuarios y daremos clic al botón opciones del usuario al 

cual le queremos cambiar su contraseña y elegiremos la opción contraseña

 

 

Se mostrará un formulario solicitando la nueva contraseña. 

 

 

Si la contraseña que deseamos actualizar es la de nuestro usuario podemos hacerlo desde el menú usuario y elegir la 

opción cambiar contraseña. 

 

Este apartado muestra el listado de empleados ingresados, esta pantalla se divide de la siguiente forma:

Agregar Empleado: para agregar empleado dar clic al enlace del submenú: 

 

 

Buscar Empleado: para buscar un empleado hay que digitar el nombre o número de expediente en el cuadro de búsqueda 

y dar clic al botón buscar, sino tenemos el nombre completo o el número de expediente nos podemos apoyar del carácter 

% para usarlo podemos poner parte del nombre % apellido como, por ejemplo: jua%per el sistema mostrara los resultados 

que coincidan con la palabra jua y que le prosiga la palabra per por ejemplo juan Pérez, Juancho Pérez, etc., etc. 



Listado de Empleados: dentro del listado se mostrará la información general de cada empleado ingresado y un botón de 

opciones para realizar distintas acciones para ese empleado 

 

 

Opciones: acá se muestras las acciones que se pueden realizar a cada empleado ingresado 

 

 

Antes de Agregar un empleado verificar a través del cuadro de búsqueda que el empleado no este ingresado en 

el sistema, para ingresar a un empleado es necesario llenar todos los campos del formulario, este sistema tiene comunicación con el 

sistema de administración de talento humano SATH, por lo cual en el campo expediente digitamos el nombre o número de expediente 

y se nos desplegara la información del empleado registrada en el SATH

 



Al seleccionar el nombre de la lista se rellenan los campos que tienen recuadro negro en la siguiente figura: 

 

 

Verificar que la información sea la más actual y llenar los campos faltantes, luego dar clic en crear expediente y se guardara 

la información en el sistema, posteriormente se mostrara el formulario para ingreso de casos que abordaremos en otra 

sección. 

 

ara editar un empleado dar clic al botón opciones y elegir la opción editar, se mostrará un formulario similar al 

de crear con la información del empleado, modificar aquella que sea pertinente y dar clic al botón modificar expediente, con ello se 

actualizará la información del empleado.

 



Para ver la información del empleado, así como los casos reportados por este dar clic al botón opciones y elegir la 

opción ver y se mostrara la siguiente pantalla:

 

 

En esta pantalla podremos ver la información personal y laboral del empleado, así como la información de los casos 

reportados por este, además se muestra un botón para ingresar nuevos casos. 

 

Casos: Este módulo tiene dependencia directa con el módulo de empleados, acá se puede gestionar la información de los 

casos y dar seguimiento a estos. 

Para ver el listado global de casos dar clic a la opción casos del menú representada por el siguiente en lace en el menú 

principal: 

 

 

Se mostrará un listado de casos bajo el siguiente formato: 

 

 

Se puede realizar búsqueda de casos ya sea por el número de caso o por el nombre del empleado.



En el botón opciones que aparece a la par de cada caso aparecen las siguientes opciones 

 

Ver: muestra la información ingresada del caso, esto se detallará más adelante Imprimir: muestra 

el resumen del caso en formato pdf para su posterior impresión Editar: permite modificar 

información del caso seleccionado 

 

Agregar Caso: Para agregar un caso existen 2 opciones: 

Caso a empleado no ingresado: al ingresar a un nuevo empleado, se muestra subsecuente el 

formulario de ingreso de casos. 

Caso a empleado registrado en el sistema: para agregar un nuevo caso a un empleado ya 

ingresado hay que buscar al empleado y luego en opción dar clic a ver y en la pantalla mostrada 

dar clic al botón nuevo caso 

 

 

Para ambos casos se mostrará el formulario de casos   

                                          



  

El código de caso se digita según el ordenamiento de la unidad de genero 

Para el campo fuente distinta aparecen 2 opciones: 

 

 

Si seleccionamos la opción si se desplegara un formulario extra como la siguiente imagen: 

 
 

 

 

En este subformulario tenemos la opción vinculo, la cual muestra las siguientes opciones: 

 

 

Si elegimos la opción laboral el formulario cambiara de la siguiente manera: 

 



 

En este formulario si conocemos el número de expediente de la fuente lo digitamos y al elegirlo 

se llenarán todos los campos del formulario según la información del SATH, al igual como se hace 

en el ingreso de empleados, revisar que la información sea correcta y llenar los demás campos del 

formulario. 

Para el apartado de datos del agresor/a en el campo nombre del agresor/a 

 

 

Se tendrá también la funcionalidad de autocompletado, debido a que el agresor puede ser alguien 

de la institución. 

Al terminar de llenar la información dar clic en guardar datos y se registrara el caso. 

La edición de un caso se puede hacer desde el menú de casos de un empleado o desde el listado 

global de casos, en ambas situaciones dar clic al botón opciones y elegir la opción editar.

Se mostrará el formulario de casos con la información ingresada, proceder a la modificación y 

luego dar clic en la opción modificar datos 

Para ver la información del caso, o ingresar seguimientos de este, dar clic al botón opciones y 

escoger la opción ver, esto mostrara una pantalla con la información relevante del caso, se mostrará además 

un botón ver seguimientos el cual mostrara una ventana emergente con los seguimientos de ese caso, si el 

estado del caso es ingresado o en proceso se mostrará además el formulario de ingreso de seguimientos.

 

Para ingresar un seguimiento llenar la información solicitada en el apartado ver caso y dar clic 

en la opción guardar datos, el campo fecha del próximo seguimiento enviara un recordatorio al personal de 

la unidad de género, sobre el próximo seguimiento del caso.

 

El campo estado determina si un caso ha finalizado o sigue en proceso, si se finaliza ya no se 

pueden agregar seguimientos. 

 

En el apartado ver casos dar clic al botón ver seguimientos



Se desplegara una ventana con la información de los seguimientos 

 



  

Al dar clic al botón editar se mostrará el formulario con la información del seguimiento, 

al terminar la edición dar clic al botón modificar datos y se actualizará la información del seguimiento

 

 

 Muestra este documento en formato PDF

 

En este apartado tenemos opciones:

 

• Cambiar contraseña: seguir los pasos del numeral 4.3.1.3 

• Cerrar Sesión: finaliza la sesión en el sistema 

 

Control de Cambios 


