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Manual de Usuario
Sistema de Gestión de Personal y Carnets Corporativos - Avicampo

1. Introducción
Bienvenido al Sistema de Gestión de Personal y Carnets Corporativos de Avicampo. Este sistema le permite administrar la información de los empleados y crear carnets corporativos de manera rápida y sencilla.

2. Inicio de Sesión
1. Abra su navegador web
2. Ingrese la dirección del sistema
3. Escriba su usuario y contraseña
4. Haga clic en el botón "Iniciar Sesión"

3. Panel de Administración de Personal
3.1 Visualizar Empleados
Al ingresar al sistema, verá una tabla con todos los empleados registrados que muestra:
· Cédula
· Nombre y Apellido
· Grupo sanguíneo (RH)
· Centro de Costo
· Descripción
· Cargo
· Rango
Funciones disponibles:
· Buscar: Use el campo de búsqueda en la parte superior derecha para encontrar empleados
· Ordenar: Haga clic en los encabezados de las columnas para ordenar
· Navegar: Use los botones de paginación en la parte inferior

3.2 Agregar Nuevo Empleado
Paso 1: Haga clic en el botón "Agregar Usuario" (botón naranja en la parte superior)
Paso 2: Complete el formulario con la siguiente información:
	Campo
	Descripción

	Cédula
	Número de identificación del empleado

	Nombre
	Nombres del empleado

	Apellido
	Apellidos del empleado

	RH
	Seleccione el grupo sanguíneo (O-, O+, A-, A+, B-, B+, AB-, AB+)

	Centro de Costo
	Escriba para buscar y seleccionar el centro de costo

	Descripción
	Se activa después de seleccionar el centro de costo

	Cargo
	Se activa después de seleccionar la descripción

	Rango
	Número decimal que indica el nivel del empleado


Paso 3: Haga clic en "Guardar"
Nota importante: Los campos Descripción y Cargo se habilitan automáticamente al seleccionar el Centro de Costo correspondiente.

3.3 Editar Empleado
Paso 1: En la tabla de empleados, localice al empleado que desea editar
Paso 2: Haga clic en el botón "Editar" (botón azul)
Paso 3: Modifique la información necesaria en el formulario
Paso 4: Haga clic en "Guardar Cambios"

3.4 Eliminar Empleado
Paso 1: En la tabla de empleados, localice al empleado que desea eliminar
Paso 2: Haga clic en el botón "Eliminar" (botón rojo)
Paso 3: Confirme la eliminación en el mensaje que aparece
⚠️ Advertencia: Esta acción no se puede deshacer.

4. Creación de Carnets
4.1 Acceder al Módulo de Carnets
Opción 1: Desde el panel principal, haga clic en el botón "Crear Carnet"
Opción 2: Use el menú de navegación para ir a la sección de Carnets

4.2 Crear un Carnet
Método 1: Autocompletado (Recomendado)
Paso 1: Ingrese el número de Cédula del empleado
Paso 2: El sistema buscará automáticamente y completará:
· Nombres
· Apellidos
· Cargo
· Grupo Sanguíneo
· Fecha de emisión
· Fotografía (si existe en la base de datos)
Paso 3: Si el empleado ya tiene una foto guardada, aparecerá automáticamente
Paso 4: Si necesita cambiar la foto, haga clic en el círculo para cargar una nueva
Paso 5: Verifique que la Fecha esté correcta (se carga automáticamente de la BD)
Paso 6: Revise la vista previa del carnet en la parte derecha
Paso 7: (Opcional) Si cargó una foto nueva, haga clic en "Guardar Foto en BD" para actualizarla
Paso 8: Haga clic en "Descargar Imagen" para guardar el carnet

Método 2: Manual
Si el empleado no está registrado o necesita crear un carnet con datos diferentes:
1. Cédula: Ingrese el número de identificación
2. Nombres: Digite el nombre completo
3. Apellidos: Digite los apellidos
4. Cargo: Escriba el cargo del empleado
5. Grupo Sanguíneo: Seleccione del menú desplegable
6. Fecha: Seleccione la fecha de emisión del carnet
7. Fotografía: Cargue la imagen del empleado
8. (Opcional) Guardar Foto: Si el empleado existe en la BD, puede guardar la foto
9. Descargar: Genere el carnet haciendo clic en "Descargar Imagen"

4.3 Vista Previa del Carnet
En el lado derecho de la pantalla verá una vista previa en tiempo real que muestra:
· Fotografía del empleado (en el círculo blanco)
· Nombres y apellidos
· Cargo
· Número de cédula (CC: XXXXXXX)
· Grupo sanguíneo (RH: X+/-)
· Código QR generado automáticamente
· Fecha de emisión
· Logo de Avicampo
Nota: Todos los cambios se reflejan instantáneamente en la vista previa.

4.4 Gestión de Fotografías
Cargar Foto desde Archivo:
Paso 1: Haga clic en el círculo blanco central de la plantilla del carnet
Paso 2: Seleccione la imagen desde su computadora
Formatos aceptados: JPG, PNG, JPEG
Recomendaciones:
· Use fotografías con fondo neutro
· Imagen de rostro frontal
· Buena iluminación
· Resolución mínima: 300x300 píxeles

Guardar Foto en Base de Datos:
Si el empleado está registrado en el sistema, puede guardar su fotografía:
Paso 1: Asegúrese de haber ingresado la cédula correcta
Paso 2: Cargue la fotografía del empleado
Paso 3: Haga clic en el botón "Guardar Foto en BD" (botón verde)
Paso 4: Espere el mensaje de confirmación
Ventajas:
· ✅ La próxima vez que busque al empleado, la foto se cargará automáticamente
· ✅ No necesita buscar el archivo cada vez
· ✅ Mantiene consistencia en los carnets
· ✅ Puede actualizar la foto cuando sea necesario
Nota: El botón cambiará a "Actualizar Foto en BD" si el empleado ya tiene una foto guardada.

4.5 Descargar el Carnet
Paso 1: Verifique que todos los datos estén correctos en la vista previa
Paso 2: Haga clic en el botón "Descargar Imagen"
Paso 3: El carnet se descargará como archivo PNG con el nombre del número de cédula
Ejemplo: Si la cédula es 1088350785, el archivo se llamará 1088350785.png

5. Códigos QR
El sistema genera automáticamente un código QR único para cada carnet que contiene el número de cédula del empleado. Este código puede ser escaneado con cualquier lector QR para verificar la identidad.

6. Cerrar Sesión
Para salir del sistema de forma segura:
1. Haga clic en el botón "Cerrar Sesión" ubicado en la esquina superior derecha
2. Será redirigido a la página de inicio de sesión
Importante: Siempre cierre sesión cuando termine de usar el sistema, especialmente en computadoras compartidas.

7. Consejos y Recomendaciones
✅ Verificar datos: Siempre revise la información antes de guardar o descargar
✅ Fotografías de calidad: Use imágenes claras para los carnets
✅ Backup: Guarde los carnets generados en una carpeta organizada
✅ Actualización: Mantenga la información de los empleados actualizada
✅ Navegador: Use Google Chrome, Firefox o Edge para mejor compatibilidad

8. Mensajes del Sistema
El sistema mostrará diferentes mensajes para informarle sobre las acciones:
	Mensaje
	Significado

	Empleado encontrado correctamente
	Los datos se cargaron automáticamente (incluye foto si existe)

	Empleado no encontrado
	No existe registro con esa cédula

	Foto guardada correctamente en la base de datos
	La fotografía se guardó exitosamente

	No se encontró el empleado con esa cédula
	La cédula no existe para guardar la foto

	Usuario agregado correctamente
	El empleado se guardó exitosamente

	Usuario actualizado correctamente
	Los cambios se guardaron

	Usuario eliminado con éxito
	El empleado fue eliminado

	Error al buscar empleado
	Problema de conexión o consulta

	Por favor complete todos los campos
	Faltan datos obligatorios

	Por favor cargue una foto primero
	Debe seleccionar una imagen antes de guardar



9. Solución de Problemas Comunes
Problema: No se autocompletan los datos al ingresar la cédula
Solución:
· Verifique que la cédula esté correctamente escrita
· Asegúrese de que el empleado esté registrado en el sistema
· Espere unos segundos después de escribir la cédula
Problema: No se carga la fotografía desde la base de datos
Solución:
· Verifique que el empleado tenga una foto guardada
· Intente buscar nuevamente ingresando la cédula
· Si la foto es muy grande, puede tardar en cargar
Problema: No se puede guardar la foto en la base de datos
Solución:
· Verifique que haya ingresado una cédula válida (mínimo 5 dígitos)
· Asegúrese de haber cargado una foto primero
· Verifique que el empleado exista en el sistema
· La foto no debe exceder 5MB de tamaño
Problema: No se carga la fotografía desde archivo
Solución:
· Verifique que el archivo sea una imagen (JPG, PNG)
· Intente con una imagen de menor tamaño
· Actualice la página e intente nuevamente
Problema: La fecha no se autocompleta
Solución:
· Verifique que el empleado tenga una fecha registrada en la base de datos
· Puede ingresar la fecha manualmente si no existe en la BD
· La fecha debe estar en el formato correcto (DD/MM/AAAA)
Problema: El carnet no se descarga
Solución:
· Verifique que su navegador permita descargas
· Revise la carpeta de descargas de su computadora
· Intente usar otro navegador
Problema: Los campos están deshabilitados
Solución:
· En el formulario de agregar empleado, primero seleccione el Centro de Costo
· Luego se habilitará el campo Descripción
· Finalmente se habilitará el campo Cargo

10. Soporte Técnico
Si tiene problemas o preguntas adicionales, contacte a:
Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones Avicampo Pereira

11. Copyright
© 2025 Avicampo. Todos los derechos reservados.
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