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I. Introducción

Bienvenido al Manual de Usuario del Módulo de
Asistencias de Tukuy Obra. Este documento ha
sido diseñado para servir como una guía de
referencia completa que le permitirá aprovechar
al máximo todas las funcionalidades que nuestra
plataforma ofrece para la gestión y control del
personal en su proyecto.

1.1. Propósito del Manual
El objetivo principal de este manual es proporcionar instrucciones
claras y detalladas sobre el uso del sistema Tukuy Asistencia. A
través de esta guía, usted aprenderá a realizar las operaciones
diarias de manera eficiente, desde el registro de marcaciones hasta
la generación de reportes avanzados para la toma de decisiones.

1.2. A quién está dirigido
Este manual está dirigido a los administradores de obra, personal
de Recursos Humanos de obra, supervisores y todos los usuarios
responsables de la gestión de asistencia del personal.

1.3. ¿Qué encontrará en esta guía?
Acceso y Navegación: Cómo ingresar al sistema y familiarizarse
con la interfaz.

Gestión de Asistencia: Procedimientos para el registro de
entradas, salidas y verificación de personal.
Administración del Personal: Cómo registrar nuevos
trabajadores y asignarlos a sus tareas.
Generación de Reportes: Cómo crear, visualizar y exportar
informes de asistencia, tareos y estadísticas.



Paso 2.3: Acceder a la plataforma
Una vez dentro de la página de inicio, ubique y haga clic en el
botón “Acceder al sistema” para dirigirse a la pantalla de inicio de
sesión.

2. Acceso al Sistema

Para comenzar a utilizar el Módulo de Asistencias, primero debe
ingresar a la plataforma de Tukuy Obra. Siga los pasos detallados
a continuación.

Paso 2.1: Búsqueda en el navegador
Abra su navegador de internet de preferencia (Google Chrome,
Mozilla Firefox, etc.) y en la barra de búsqueda, escriba "Tukuy
Obra". Luego, presione la tecla Enter.

Paso 2.2: Ingreso a la Página Oficial
En la página de resultados de búsqueda, haga clic en el primer
enlace que corresponde a la página web oficial de Tukuy Obra.



https://tukuyobra.com/login

Paso 2.4: Inicio de Sesión
En la pantalla de bienvenida, deberá ingresar sus credenciales de
acceso:

1.En el campo DNI, ingrese su número de documento de
identidad.

2.En el campo Clave, ingrese la contraseña.
3.Haga clic en el botón “Iniciar Sesión”.

Una vez que ha seleccionado la entidad, accederá al panel
principal de Tukuy Obra. En esta pantalla se muestran todos los
módulos de servicios disponibles para la gestión de su proyecto.

3. Módulo de Asistencia

https://tukuyobra.com/login


Para continuar con el control de personal, debe ingresar al módulo
de Asistencia.



Al ingresar al Módulo de Asistencia, se encontrará con el panel
principal. Esta interfaz está diseñada para darle acceso rápido a
todas las herramientas de gestión de personal.

El panel se compone de un menú de navegación lateral a la
izquierda y un panel central con los accesos directos a las
funciones más importantes.

4. Panel Principal de Asistencia

A continuación, se describe brevemente cada una de las seis
secciones principales que encontrará en el panel:

Punto de Marcación:
Función: Permite registrar
la entrada y salida diaria del
personal en obra de forma
rápida y sencilla.

5. Descripción de las Secciones



Verificar de QR:
Función: herramienta de consulta poderosa, diseñada para que el
personal de Recursos Humanos o los supervisores puedan
acceder rápidamente al historial completo de asistencias de
cualquier trabajador.

Mantenimiento:
Función: Sección dedicada a la administración del personal. Aquí
podrá registrar nuevos trabajadores,  imprimir fotochecks con QR
y gestionar los tareos.

Asistencia Charlas:
Función: Módulo específico para llevar el control de la asistencia
del personal a las charlas de seguridad diarias.

Papeletas de Salida:
Función: Permite registrar y autorizar las salidas del personal
durante la jornada laboral por motivos justificados.

Reportes:
Función: Centraliza toda la información para generar informes
detallados y visualizar estadísticas de asistencia.



La sección Punto de Marcación es la herramienta principal para el
registro diario de la asistencia del personal en obra. Su interfaz
está diseñada para ser rápida y fácil de usar, permitiendo registrar
entradas y salidas de manera eficiente.

5.1. Sección - Punto de marcación

Paso 1: Ingresar al Punto de Marcación
Desde el panel principal de Asistencia, haga clic en la primera
opción del menú lateral: "Punto de Marcación".

Paso 2: Interfaz de Marcación
Al ingresar, verá la siguiente pantalla, que contiene:

Ingreso Manual o lector de QR (1): Un campo para escribir o
leer el DNI del trabajador mediante el fotocheck con QR.
Reloj en tiempo real (2): Muestra la hora y fecha actual del
servidor.



Histórico de Asistencia (3): Una tabla que muestra las últimas
marcaciones registradas en el día.
Botones de ENTRADA / SALIDA (4): Para seleccionar el tipo de
marcación.

Paso 3: Registrar una Asistencia
Para registrar la asistencia de un trabajador, siga estos pasos:

Asegúrese de que el botón ENTRADA o SALIDA esté
seleccionado según corresponda.
En el campo "Ingrese DNI", escriba el número de documento
del trabajador y haga clic en el botón azul con el ícono de
check (✓) para confirmar.
O el trabajador puede acercar su fotocheck con el código QR
al lector de QR conectado al equipo.



El sistema confirmará el registro con un mensaje en la esquina
superior derecha y la información del trabajador se añadirá al
Histórico de Asistencia en la parte inferior.

Esta sección es una herramienta de consulta poderosa, diseñada
para que el personal de Recursos Humanos o los supervisores
puedan acceder rápidamente al historial completo de asistencias
de cualquier trabajador.

5.2. Sección - Verificador de QR

Paso 1: Ingresar al Verificador de QR
1.Desde el panel principal de Asistencia, haga clic en la opción

"Verificar de QR" en el menú lateral.
2.También puede acceder haciendo clic en el ícono

correspondiente en el panel central.



2. Haga clic en el botón "Buscar Personal".

Paso 2: Búsqueda del Trabajador por DNI
La interfaz principal le solicitará el número de DNI del trabajador
que desea consultar.

1.En el campo "Número de DNI", ingrese el documento del
trabajador.



Paso 3: Calcular Horas Trabajadas
El sistema también ofrece una función para calcular el total de
horas en obra desde la hroa de registro de ingreso hasta la hora
de registor de salida, para ello siga los siguientes pasos.

1.Ubique el interruptor "Mostrar Horas Trabajadas" debajo del
resumen de asistencia.

2.Al activarlo, aparecerá una nueva columna en el historial
detallado llamada "TOTAL HORAS", que muestra el cálculo
automático de las horas laboradas en esa jornada.



5.3.1.  Registro de Personal
Esta función le permite añadir nuevos empleados a la base de
datos del sistema.

Pasos para registrar nuevo personal:
1.En el menú lateral, despliegue la opción "Mantenimiento".

2.Haga clic en la sub-opción "Registro de Personal".

La sección de Mantenimiento es el centro de operaciones para la
administración del personal. Aquí podrá realizar dos tareas
fundamentales: registrar a los nuevos trabajadores que se
incorporan a la obra y asignarlos a los tareos correspondientes.

5.3. Sección - Mantenimiento

3. Verá una lista del personal ya registrado. Para añadir uno nuevo,
haga clic en el botón verde "+ Nuevo personal". 



4. Se abrirá el formulario "Crear personal nuevo". Complete todos
los campos solicitados con la información del trabajador (DNI,
Nombres, Apellidos, Cargo, etc.).
5. Una vez llenados los datos, guarde el registro. El nuevo
trabajador estará disponible en el sistema para marcar asistencia y
ser asignado a tareas.

Otros datos



Impresión de Fotocheck
Esta herramienta le permite generar e imprimir los carnés o
fotochecks de identificación para el personal. Estos fotochecks
incluyen un código QR único que es esencial para el proceso de
marcación.

Pasos para imprimir fotochecks:
1.En el menú lateral, despliegue la opción "Reportes" y haga clic

en "Impresión de QR".
2.Seleccione el proyecto y verá la lista del personal.
3.Puede buscar un trabajador específico o seleccionarlos de la

lista.
4.Haga clic en el botón "Imprimir" para generar los fotochecks

de los trabajadores seleccionados.
5.El sistema generará un documento PDF listo para imprimir,

con el fotocheck del personal, incluyendo su foto, datos y el
código QR de asistencia.



Paso 1: Ingresar a Asistencia Charlas
1.En el menú lateral, haga clic en la opción "Asistencia Charlas".

2.El sistema mostrará el panel de "Registro de eventos".

Esta sección está
especialmente diseñada para
el área de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST). Permite
gestionar la organización de
las charlas de seguridad
diarias y generar las listas
para el control de asistencia
del personal.

5.4. Asistencia Charlas

Paso 2: Gestión de Eventos (Charlas)

En este panel, podrá visualizar todas las charlas que han sido
programadas. La tabla principal muestra la fecha, el tema, el área,
el grupo al que se dirige (Obreros, Técnicos, etc.) y la duración.
Desde aquí, puede administrar las charlas existentes o crear
nuevas pulsando el botón "+ Nuevo evento".



Paso 3: Generar Lista de Asistencia
Una de las funciones más importantes de este módulo es la
capacidad de generar un formato de asistencia oficial para cada
charla.

1.Ubique la charla para la cual necesita la lista.
2.Haga clic en el ícono de impresión o descarga asociado a ese

evento.



3 El sistema generará automáticamente un documento PDF con
el listado de todo el personal que pertenece al grupo de la charla
(por ejemplo, "Obreros").

El documento PDF generado está listo para ser impreso. Contiene
los datos del proyecto, el tema de la charla y un listado del
personal con espacios para la firma, DNI y otros datos, facilitando
el registro manual durante el evento.



Cargar Evidencia Fotográfica
Para mantener un registro completo, el sistema permite adjuntar
evidencia fotográfica de las charlas realizadas.

1. Junto a cada charla registrada en la lista, encontrará un ícono
de cámara o de "Subir archivo".

2.Al hacer clic, podrá seleccionar y cargar las fotografías
tomadas durante la capacitación.

3.Estas imágenes quedarán almacenadas en el sistema como
prueba de que la charla se llevó a cabo, lo cual es fundamental
para las auditorías y el cumplimiento de las normativas de
seguridad.



Paso 2: Gestión y Visualización de Papeletas
En la pantalla principal, podrá ver un registro histórico de todas las
papeletas de salida que han sido generadas. La tabla incluye la
siguiente información:

Fecha: Fecha de la solicitud.
Motivo: Causa de la salida (permiso, comisión, etc.).
Fecha Salida: Fecha y hora en la que el trabajador se retira.
Fecha Retorno: Fecha y hora programada para el regreso del
trabajador.
Autorizaciones: Indica si la papeleta ha sido aprobada por los
responsables.
Estado: Muestra si la papeleta está Activo o Anulado.

Paso 1: Ingresar a Papeletas de Salida
1.En el menú lateral, haga clic en la opción "Papeletas de Salida".

2.El sistema le mostrará el panel de "Registro de papeletas".

Esta sección es fundamental para registrar y gestionar
formalmente las salidas de los trabajadores durante su jornada
laboral, ya sea por permisos, comisiones, emergencias u otros
motivos justificados.

5.5. Papeletas de Salida



La sección de Reportes es el
centro de inteligencia del Módulo
de Asistencia. Aquí podrá
consolidar la información
registrada para generar
documentos importantes,
supervisar el progreso de los
tareos y analizar datos clave para
la toma de decisiones. Esta
sección se divide en tres sub-
módulos.

5.6. Reportes



Reporte de Tareos
Este reporte es fundamental para el control y seguimiento diario.
Ofrece una vista detallada de la asistencia del personal asignado a
un tareo específico.

Pasos para ver el reporte de tareo:
1.En el menú lateral, vaya a "Reportes" y haga clic en "Reporte de

Tareos".
2.Seleccione el proyecto y el tareo que desea consultar.
3.Para ver el detalle de asistencia, haga clic en el ícono de

calendario en la fila del tareo.
4.El sistema mostrará una matriz de asistencia mensual, donde

podrá ver día por día el estado de cada trabajador (Asistencia,
Falta, etc.).



Reportes Estadísticos
Esta es la herramienta de análisis visual del módulo. Presenta la
información de asistencia en gráficos interactivos, facilitando la
comprensión del comportamiento general del personal.

Pasos para ver las estadísticas:
1.En el menú lateral, vaya a "Reportes" y haga clic en "Reportes

estadísticos".
2.Seleccione el proyecto y el periodo que desea analizar.
3.El sistema mostrará un panel con gráficos (dashboard), como

el resumen de asistencia (porcentaje de asistencias vs. faltas) y
la hora de llegada promedio.

4.Puede filtrar los gráficos por categoría, especialidad, oficio,
etc., para un análisis más profundo.



Conclusión

¡Felicidades! Ha completado el recorrido por el Módulo de
Asistencias de Tukuy Obra. Ahora posee los conocimientos
necesarios para gestionar de manera eficiente la asistencia del
personal, desde el registro diario hasta el análisis de datos.
Este manual sirve como una guía de referencia rápida. Si tiene
alguna consulta adicional, no dude in contactar al área de soporte.


