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Manual de personas

Guia para consultar, registrar y modificar personas, completar sus datos extendidos y gestionar fotoy
documento.

Ruta del sistema: /app/administracion/personas.

Alcance y version

Referencia Estado de esta edicion
Cobertura Consultay procedimientos descritos; resultados de escritura no ensayados
Verificacion Pantallas consultadas y contraste con el codigo suministrado. Las pruebas de

escritura no se ejecutaron.
Edicion 1.2 -Revision: 18/10/2026.

Limite No se creo, edito ni elimind ninguna persona y no se seleccionaron archivos. Los
efectos de las cargas se contrastaron con frontend y backend.

Las capturasilustran los controles; sus valores y contadores pueden corresponder a revisiones anteriores.
No copie datos de una imagen para operar. El codigo suministrado no acredita por si solo la version exacta
desplegada.
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1Buscar y abrir una persona

1. Abra Administracion - Registros - Personas.
2.Use Buscar... para localizar a la persona y compruebe su documento antes de abrirla.

3.En Acciones, seleccione Ver / Editar para consultar su ficha.

Edicion 1.2 - Revision 18/10/2026 Pagina1


https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#buscar
https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#crear
https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#ubicacion
https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#extendidos
https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#perfil
https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#archivos
https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#modificar
https://manual.aesanlucas.edu.pe/manuales/administracion/personas/#consulta-de-identidad-y-posibles-rechazos

S8 ZENTRIA

Personas

L Mg
(] Administrador Demo
PERSONA

AD Administrador Demo

DOCUMENTO

Documento

admin

Figura 1. Busqueda del registro de demostracion y menu Ver / Editar.
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CONTACTO

/7 Ver | Editar

i Eliminar

La tabla presenta Persona, Documento y Contacto. Cuando hay varias paginas, utilice la paginacion inferior.

La ficha tiene tres pestafas: Datos personales, Datos extendidos y Archivos. Las capturas de edicion

utilizan el registro de demostracion.

2 Registrar datos personales

Nuevo persona

Datos personales

Tipo de documento
Nombres *
Segundo apellido
Estado civil

Correo personal
Ubigeo (residencia)

Direccién

Pais

Figura 2. Formulario de nueva persona y datos personales.
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Datos

extendidos

N® de documento *

Primer apellido *

Sexo *

Fecha de nacimiento

Teléfono

Lugar de nacimiento *

Cancelar ~/ Guardar
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1. Desde el listado, pulse Nuevo.

2. Seleccione el Tipo de documento y complete N° de documento, Nombres, Primer apellido y Sexo. Los
campos con * son obligatorios.

3. Complete Segundo apellido, Estado civil, Fecha de nacimiento, Correo personal y Teléfono segun
corresponda.

4.Revise laresidenciay el lugar de nacimiento como se explica en la seccion siguiente.

5. Complete los datos de texto necesarios y pulse Guardar para crear primero la persona. Busque luego su
documento y vuelva a abrir la ficha. Archivos y sustentos requieren una persona ya guardada; no estan
disponibles durante el alta inicial.

Nuevo persona X

Datos personales Datos extendidos Archivos

Guarda la persona primero para subir su foto y documento.

Cancelar ~ Guardar

Figura 3. Archivos en un alta nueva: el aviso pide guardar primero la persona. No se cred ningun registro para obtener esta imagen.

Antes de crear, busque el documento para evitar un registro duplicado. Cancelar descarta campos de la
ficha que no haya guardado; no revierte archivos cargados previamente sobre una persona existente.

3 Revisar residencia y nacimiento
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Nuevo persona X
Segunae apeliao SEX0 "
A
Estado civil Fecha de nacimiento
W dd/mm/aaaa B
Correo personal Teléfono

Ubigeo (residencia)

ELIAS SOPLIN VARGAS - RIOJA - SAN MARTIN X v

Direccion

LUGAR DE NACIMIENTO

Pais Ubigeo de nacimiento *

PERU X v ELIAS SOPLIN VARGAS - RIOJA - SAN MARTIN b

Lugar de nacimiente (distrite)

ELIAS SOPLIN VARGAS

Cancelar ~ Guardar

Figura 4. Ubigeo de residencia y lugar de nacimiento en una ficha nueva.

1. En Datos personales, revise Ubigeo (residencia) y complete Direccion.

2. En Lugar de nacimiento, revise el Pais. Para Peru, seleccione el Ubigeo de nacimiento obligatorio; el
distrito se muestra en Lugar de nacimiento.

3. Si cambia el pais, revise el campo de lugar de nacimiento que presente el formulario.

4. Confirme Pais y lugar de nacimiento antes de guardar. En el alta actual esos selectores pueden estar sin
completar; no asuma Peru ni un ubigeo por haberlos visto propuestos en una captura anterior.

Desplacese dentro de la ficha para ver todos los campos. Un valor propuesto por el sistema debe
comprobarse para cada persona.

4 Completar datos extendidos

Edicion 1.2 - Revision 18/10/2026 Pagina 4



Instituto de Educacion Superior Privado

d ZENTRIA

GESTION EDUCATIVA EDUCANDO PARA ESTA VIDA Y LA ETERNIDAD

LICENCIADO POR EL MINEDU

Nuevo persona X
Datos personales Datos extendidos Archivos
Los archivos (CONADIS, certificados) se habilitan al guardar la persona
Contacto
Celular Direccion

Informacién Cultural y Social
Identificacién Etnica Lengua Materna iTiene hijos? N® Hijos

Seleccione W Seleccione A No v

Informacion de Discapacidad
éTiene discapacidad? NGmero CONADIS Tipo de Discapacidad
No W Sin discapacidad b4

Constancia CONADIS

Cancelar ~ Guardar

Figura 5. Pestafna Datos extendidos y sus primeras secciones.

Abra Datos extendidos. Complete solo informacion que corresponda a la persona y revise los campos que se
habilitan segun sus respuestas.

Seccidn Informaciodn visible

Contacto Celular y direccion.

Cultural y social Identificacion etnica, lengua materna, hijos y numero de hijos.
Discapacidad Condicion, numero CONADIS, tipo y constancia.

Becas y beneficios Beca, resolucion, modalidad, REBRED, licencia y sus resoluciones.

Los selectores iniciales No mantienen deshabilitados algunos datos o archivos asociados. Revise cada
respuestay sus campos antes de guardar.

5 Trabajo, estudios y curriculum
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GESTION EDUCATIVA

Nuevo persona X
Trabajo y Estudios
éTrabaja? Tipo de Trabajo ¢Estudios previos? Estudios Previos
No v No trabaja v No "4 - W
Afio inicio L.E Afio fin LE

Perfil y Curriculum

Perfil profesional
Habilidades técnicas

Curriculum vitae Antecedentes penales

@ Elegirarchivo [JESEENENS & Elegirarchivo [ESTIPUSNNS

Cancelar ~ Guardar

Figura 6. Parte inferior de Datos extendidos: trabajo, estudios y perfil.

Desplacese hacia abajo en Datos extendidos para completar las secciones restantes.

Seccion Informacion visible

Deportiva y militar Deportista calificado, certificado, condicion de licenciado FF.AA. y certificado.
Trabajo y estudios Si trabaja, tipo de trabajo, estudios previos y anos de inicioy finde L.E.
Antecedentes penales Archivo de sustento en Perfil y Curriculum. Se habilita después de guardar la

persona; no se observo un selector de condicion en este bloque.

Perfil y curriculum Perfil profesional, habilidades técnicas y archivo de curriculum vitae.

Use Elegir archivo unicamente sobre una persona ya guardada. La carga del sustento comienza al
seleccionar el archivo y es independiente del guardado de los campos. Compruebe el archivo antes de
elegirlo: cerrar o cancelar la ficha no revierte una carga finalizada.

6 Foto y documento de identidad
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Editar persona X

Datos personales Datos extendidos Archivos

2. sin foto B Sin documento

I subir foto Subir documento

Imagen del DMI [ carné {png, jpel

Cancelar +" Guardar

Figura 7. Pestana Archivos, con Subir foto y Subir documento.

1. Guarde primero el alta basica y vuelva a abrir a la persona correcta. Después abra la pestafia Archivos.
2. Use Subir foto para seleccionar la fotografia correspondiente.

3. Use Subir documento para seleccionar laimagen del DNI o carne. La pantalla indica formatos png, jpg
para el documento.

4. Espere larespuesta de la cargay revise el archivo o la vista previa. La carga es inmediata al seleccionar;
no depende de un Guardar posterior. El boton Guardar corresponde a los datos de la ficha.

5. Vuelva a abrir la ficha y compruebe los archivos.

No se cargaron documentos ni fotografias durante la revision. Las capturas muestran los espacios Sin fotoy
Sin documento del registro de demostracion.

7 Modificar y reconocer las acciones
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Editar persona X
Datos personales Datos extendidos Archivos
Tipo de decumento N? de decumento *
' admin
Nombres * Primer apellido *
Administrador Demo
Segundo apellido Sexo *
Masculinog W
Estado civil Fecha de nacimiento
~ dd/mm/aaaa B
Correo personal Teléfono
Ubigeo (residencia)
s v
Direccién
LUGAR DE NACIMIENTO
Pais Lugar de nacimiento *

Figura 8. Ficha Editar persona del registro de demostracion.

1.Busque a la personay abra Acciones - Ver / Editar.
2. Confirme su identidad y actualice los datos en las pestafnas necesarias.
3. Pulse Guardar y vuelva a abrir la ficha para comprobar que los cambios se conservaron.

Desactivacion: no se observé un interruptor de estado en la ficha ni una opcion Desactivar en el menu. El
menu ofrece Eliminar, que es una operacion diferente.

Este manual no presenta Eliminar como una forma de desactivar personas. No se ejecutaron eliminaciones ni
cambios en los registros.

Consulta de identidad y posibles rechazos

Si el tipo de documento habilita consulta de DNI/RUC, utilice ese control para recuperar datos y
compruebelos antes de guardar. Consultar una identidad no crea por si solo una persona. Si ya existe el
documento, vuelva al buscador y edite la ficha correspondiente; no cambie el numero para eludir un
duplicado. Los mensajes de rechazo y la carga final de archivos quedan pendientes de un ensayo con datos
de demostracion.
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