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Generales del Módulo de Control de Asistencia.   

  

Actores del Sistema.   

  

Administrador del Sistema  

Empleado  

  

Responsabilidades de cada Actor.   

  

Administrador del Sistema.  
Este usuario podrá cargar ver y descargar la información de las incidencias de los empleados y su CT.  

  

Empleado.   
El empleado se encargará de registrar su entrada y salida de acuerdo a su horario asignado. 

  

 

Requerimientos y consideraciones para operar el Sistema.    

  

1. Todas las áreas involucradas deberán ser registradas en el sistema.  

2. Cada usuario asignado al uso del Módulo de Control de Asistencia (MCA) deberá contar con una 

computadora personal, tener instalado/configurado un navegador de páginas web (de preferencia 

Chrome) y principalmente acceso a internet ya que sin este medio será imposible trabajar con el MCA.  

3. Todos los usuarios del sistema deberán contar con las credenciales para el acceso al sistema, las 

cuales constan de un nombre de usuario y una contraseña; el acceso a las diferentes opciones deberá de 

ser asignada por el Administrador del Sistema.  

4. La resolución mínima del monitor para la correcta visualización del sistema es de 1360 x 768 

pixeles.   
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Explicación de los elementos básicos del Sistema.   

  

a) ¿Cómo acceder?   

Para acceder al Módulo de Control de Asistencia (MCA), abra el navegador de páginas web que se 

encuentre instalado en su equipo. Puede identificar su navegador de páginas web por el siguiente 

icono.  

  

   
Google Chrome. Software de distribución libre, no se incluye en los sistemas 

operativos.  

  

En la barra de direcciones de su navegador, ingrese la siguiente dirección:      

https://mca.ieepo.gob.mx/asistencias/inicio.xhtml  

En seguida se mostrará la página principal de bienvenida del Sistema.  

  

  
  

Esta página contiene las siguientes opciones: 

 

  

 

 

 

 

https://mca.ieepo.gob.mx/asistencias/inicio.xhtml
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Barra de navegación de la página principal.  

  

1. Ayuda. Muestra el manual de ayuda para su descarga o su impresión.  

 

Al hacer clic en esta liga se mostrará una pantalla para la impresión o descarga del manual. 

  
 

  
 

2. Iniciar Sesión. Muestra una nueva pantalla de acceso al sistema, donde el usuario ingresa sus 

credenciales de autenticación.  

3. Inicio. Permite regresar a la pantalla de bienvenida. 

  

Para continuar con el acceso al sistema, dé clic en la opción Iniciar Sesión. Se mostrará una pantalla donde 

se le solicitan las credenciales del usuario para su autenticación en el sistema. En este paso, ya debe 

contar con sus credenciales; de no ser así, póngase en contacto con el Administrador del Sistema.  
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 Barra de navegación de la página principal. 

1. Usuario. Nombre del usuario como parte de sus credenciales generadas. 

2. Contraseña. Contraseña como parte de sus credenciales generadas. 

3. Iniciar Sesión. Botón que permite acceder al sistema. 

  

En caso de ingresar erróneamente sus credenciales el sistema le enviará el siguiente aviso.  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Si no ingreso el usuario o la contraseña se desplegará el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el RFC es incorrecto se dará el siguiente aviso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) ¿Cómo salir?   
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Para terminar su sesión, dé clic en la opción que se encuentra ubicada en la parte 

inferior del menú. 

 

Con esta acción se finalizará su acceso en el sistema, mostrándose la pantalla principal de Bienvenida. 

d) Área de Trabajo.    

 El contorno que esta resaltado muestra el área de trabajo.   

 

 

 

Datos Generales  

Esta sección está conformada por el menú principal, el título del sistema, los logos, la ayuda el sistema y 

datos del usuario activo.   

  

Descripción del Área de Trabajo: 

Oculta el menú al lado izquierdo de la pantalla, para mostrarlo nuevamente presione el botón:  
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1. Áreas. Muestra un listado de las áreas que conforman la dirección o departamento donde se tendrá 

instalado el sistema. Así mismo se podrá agregar, modificar o eliminar las diferentes áreas.  

2. Horarios. Muestra un listado de los diferentes horarios que conforman cada turno de la dirección o 

departamento.  

3. Vacaciones. Permite establecer los periodos vacacionales que se deben tomar en cuenta en el control 

de asistencias.  

4. Empleados. Muestra el listado de empleados y el área a la cual pertenecen. 

5. Reportes de Asistencia. Permite generar los reportes de asistencia por Año, Quincena o área.  

6. Consulta de Incidencias. Permite consultar a los empleados y sus registros de Asistencia por Año, 

Quincena o área.  

7. Reporte de Incidencias. Permite generar los reportes de los empleados y sus registros de Asistencia 

por Año, Quincena o área.  

8. Usuarios. Muestra un listado de los usuarios que pueden acceder al sistema. Así mismo se podrá 

agregar, modificar o eliminar los usuarios. 

9. Herramientas. Permite descargar las diferentes herramientas que son necesarias para el 

funcionamiento del sistema. 
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 Áreas.    

  

Para consultar las Áreas es necesario seleccionar en el menú principal Se mostrará una 

pantalla como la siguiente.  

 

 

Nueva Área 

 

Para agregar una nueva área haga clic en el botón  

 

A continuación, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Introduzca un Nombre del Área y seleccione de la lista de Responsables el nombre de la persona, a 

continuación, haga clic en el botón    
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Si algún campo falto por capturar el sistema desplegará un mensaje: 

  
Si todo es correcto el sistema notificara al usuario con el siguiente mensaje: 

 

 

  

  

 

 

Modificar Área 

 

Para modificar un área haga clic en el ícono sobre el registro a modificar. 

 

A continuación, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Introduzca un Nombre del Área y seleccione de la lista de Responsables el nombre de la persona, a 

continuación, haga clic en el botón    

 

Si todo es correcto el sistema notificara al usuario con el siguiente mensaje: 

 

 
 

 

Eliminar Área 

 

Para eliminar un área haga clic en el ícono sobre el registro a eliminar. 
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A continuación, el sistema pedirá la confirmación del usuario:  

 
 

Si está seguro de eliminar el área haga clic en el botón en caso contrario haga clic en  

 

el botón  

 

 

Si todo es correcto el sistema notificara al usuario con el siguiente mensaje: 
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Horarios.    

  

Para consultar los Horarios es necesario seleccionar en el menú principal Se 

mostrará una pantalla como la siguiente.  
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Vacaciones.    

  

Para consultar las Vacaciones es necesario seleccionar en el menú principal. Se 

mostrará una pantalla como la siguiente.  

 

 
 

Se muestra por defecto la fecha de inicio y término del periodo que contendrá los periodos vacacionales. 

 
 

Nuevas Vacaciones 

 

Para agregar un nuevo registro de Vacaciones haga clic en el botón  

 

A continuación, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Seleccione una temporada 



  

 

 

  

Instituto Estatal de Educación Pública de 

Oaxaca  
Dirección General  

Dirección de Informática  

HOJA  14 DE 34  

PROCESO  MCA  

FECHA  2023 

MANUAL DE USUARIO  
DI- MCA -MU-001  

  
 

Seleccione una fecha de Inicio y Fecha de Término: 

 
 

Haga clic en el botón  

 

Si falta por seleccionar una temporada aparecerá el siguiente mensaje: 

  
 

Si todo es correcto el sistema notificara al usuario con el siguiente mensaje: 

 

 

  

 

 

 

Modificar Vacaciones 

 

Para modificar un periodo de vacaciones haga clic en el ícono sobre el registro a modificar. 

 

A continuación, aparecerá la siguiente pantalla: 
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Seleccione una temporada 

  
 

Seleccione una fecha de Inicio y Fecha de Término: 

 
 

 

Haga clic en el botón  

 

 

Si el sistema detecta que no hubo modificaciones notificará al usuario con el siguiente mensaje: 

 
 

Si todo es correcto el sistema notificara al usuario con el siguiente mensaje: 
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Eliminar Vacaciones 

 

Para eliminar un periodo vacacional haga clic en el ícono sobre el registro a eliminar. 

 

 

A continuación, el sistema pedirá la confirmación del usuario:  

 
 

Si está seguro de eliminar el área haga clic en el botón en caso contrario haga clic en  

 

el botón  

 

 

Si todo es correcto el sistema actualizará la lista de periodos vacacionales. 
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Empleados.    

  

Para consultar los Empleados es necesario seleccionar en el menú principal. Se 

mostrará una pantalla como la siguiente.  

 

 
 

 

Asociar Empleados a un Área 

Para poder asociar un empleado a un área, debe primer de activar al empleado haciendo clic sobre la  

 

columna Activo A continuación debe seleccionar al empleado de la lista y hacer clic en el botón   

 

y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

Seleccione al empleado para asociar haciendo clic en el cuadro de la primera columna: 



  

 

 

  

Instituto Estatal de Educación Pública de 

Oaxaca  
Dirección General  

Dirección de Informática  

HOJA  18 DE 34  

PROCESO  MCA  

FECHA  2023 

MANUAL DE USUARIO  
DI- MCA -MU-001  

 
Al seleccionar el registro se marcará de color azul: 

 

Seleccione un Horario de la lista de Horarios: 

 
 

Haga clic en el botón  

 

 

Si no hubiera seleccionado un área el sistema lo notificara con el siguiente mensaje: 

 
 

 

Si por el contrario no selecciona algún empleado se mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

Si esta todo correcto se notificará al usuario: 
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Asociar Empleados a un Horario 

Para poder asociar un empleado a un Horario, debe primer de activar al empleado haciendo clic sobre la  

 

columna Activo A continuación debe seleccionar al empleado de la lista y hacer clic en el botón   

 

y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

Seleccione al empleado para asociar haciendo clic en el cuadro de la primera columna: 

 
Al seleccionar el registro se marcará de color azul: 

 

Seleccione un área de la lista de áreas: 

 

 

 

 

Haga 

clic en el botón  
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Si no hubiera seleccionado un área el sistema lo notificara con el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

Si por el contrario no selecciona algún empleado se mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

Si esta todo correcto se notificará al usuario: 
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Reporte de Asistencias.    

  

Para consultar las existencias y generar un Reporte haga clic en el menú a  

 

continuación seleccione el submenú y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

A continuación, seleccione: 

 

Año: 

 
 

Quincena: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione un área: 
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Solo en el caso de seleccionar TODO en el área se generarán dos reportes: uno del personal Administrativo 

y otro para Mandos Medios y Superiores. 

 

 

Haga clic en el icono  

 

 

El sistema mostrará en pantalla el o los reportes generados donde podrá Descargarlos o Imprimirlos: 

 

Si desea consultar un empleado en especial y ver el registro diario de las asistencias haga doble clic sobre el 

registro del empleado y se mostrará la siguiente pantalla: 
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Si desea descargar el reporte de este trabajador en especifico haga clic en el botón por  

 

el contrario haga clic en el botón  
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Consulta de Incidencias.    

  

Para consultar las Incidencias haga clic en el menú a continuación seleccione el  

 

submenú y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

 
 

A continuación, seleccione: 

 

Año: 

 
 

Quincena: 
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Seleccione un área: 

 
 

El sistema mostrará de acuerdo a los filtros seleccionados los registros coincidentes: 
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Reporte de Incidencias.    

  

Para generar un reporte de las Incidencias haga clic en el menú a continuación  

 

seleccione el submenú y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

A continuación, seleccione: 

 

Año: 

 
 

Quincena: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione un área: 
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Haga clic en el botón  

 

El sistema mostrará en pantalla el reporte para poderlo descargar o imprimir: 
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Usuarios.    

  

Para consultar los Usuarios es necesario seleccionar en el menú principal Se  

mostrará una pantalla como la siguiente: 

 

 
 

 

Nuevo Usuario 

 

Para agregar una nueva área haga clic en el botón  

 

A continuación, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Escriba un RFC y el sistema filtrará los registros coincidentes, seleccione un RFC, el sistema mostrará el 

Nombre y Centro de trabajo ligados al RFC. 
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Introduzca una contraseña: 

 
 

Repita la contraseña: 

 
 

A continuación, haga clic en el botón    

 

Si algún campo falto por capturar el sistema desplegará un mensaje: 

 

  

 

 

 

 

 

Si las contraseñas no coinciden se notificará: 

 
 

Si todo es correcto el sistema notificara al usuario con el siguiente mensaje: 
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Modificar Usuario 

 

Para modificar un Usuario haga clic en el ícono sobre el registro a modificar. 

 

A continuación, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Introduzca una contraseña: 

 
 

Repita la contraseña: 

 
 

A continuación, haga clic en el botón    

 

Si las contraseñas no coinciden se notificará: 

 
 

Si no escribió la contraseña o la confirmo se notificará: 

 
 

Si todo es correcto el sistema notificara al usuario con el siguiente mensaje: 
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Eliminar Usuarios 

 

Para eliminar un Usuario haga clic en el ícono sobre el registro a eliminar. 

 

 

A continuación, el sistema pedirá la confirmación del usuario:  

 
 

Si está seguro de eliminar el usuario haga clic en el botón en caso contrario haga clic  

 

en el botón  

 

 

Si todo es correcto el sistema actualizará la lista de usuarios. 
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Activar / Desactivar usuarios 

Para activar o desactivar un usuario haga clic en la columna Activo  

 

Si el usuario estaba activo se notificará con el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

Y se mostrará como inactivo en la columna Activo:  

 

En caso contrario si el usuario se activa se muestra el siguiente mensaje: 

 
 

Y se mostrará como activo en la columna Activo:  
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Herramientas.    

  

Para poder hacer uso de las Herramientas es necesario seleccionar  en el menú 

principal.  

Se mostrará una pantalla como la siguiente: 

 

 
 

 

 

Permite descargar el ejecutable del modulo para el registro de huellas y del reloj checador. 

Haga clic en la liga y se descargará en la carpeta configurada para la descarga de archivos, tendrá el 

nombre de: 

 
 

 

 
Permite descargar el jar del módulo para el registro de huellas y del reloj checador, tendrá el nombre de: 
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Permite descargar los archivos de instalación del módulo para el registro de huellas y del reloj checador, 

tendrá el nombre de: 

 
 

Al abrir el archivo contendrá los siguiente: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


