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1. Objetivo del documento  

El presente documento pretende mostrar al usuario el funcionamiento del Sistema Integrado de 

Gestión Administrativa para el área de Talento Humano. 

Para ingresar al Sistema Integrado de Gestión Administrativa se debe acceder a un 

navegador y escribir la dirección web https://inscripciones.utm.edu.ec:3000, la cual nos 

va a mostrar la siguiente interfaz: 

2. Iniciar sesión al Sistema Integrado de Gestión Administrativa. 

Para iniciar sesión debemos hacerlo con las credenciales de ingreso al SGA (Sistema de Gestión 

Académica): 

1. Ingresamos el usuario asignado. 

2. Ingresamos la contraseña. 

3. Damos click en Iniciar sesión. 

 

 

2.1 Reiniciar Contraseña. 

Cuando el usuario inicia sesión por primera vez, el sistema le solicita que cambie su contraseña, 

mediante la siguiente interfaz: 

 

Se debe registrar la nueva contraseña y cumplir con los siguientes parámetros: 
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1. Debe tener al menos ocho caracteres. 

2. Debe contener al menos una letra mayúscula. 

3. Debe contener al menos una letra minúscula. 

4. Debe contener al menos un carácter especial. 

5. Debe contener al menos un número. 

 

2.2 Acceder al Sistema. 

1. Luego de haber reiniciado la clave, se procede a iniciar sesión con la contraseña 

actualizada. 

2. Para el ingreso al sistema el usuario debe registrarlo en el área de talento humano con su 

cargo y dirección. Caso contrario mostrara el siguiente mensaje. 

 

3. Acceder al Menú principal del Sistema Integrado de Gestión Administrativa. 

Después de haber cumplido con los parámetros anteriores se muestra la pantalla principal del 

sistema. 

 

4.  Ingreso al Módulo de Administración  

1 
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Para ingresar al Módulo de Administración damos click en el icono Roles y escogemos el rol 

Administración General, la cual nos muestra todas las opciones que contiene: Rol-Menú, 

Catálogos, Configuración de flujos y Numeración. 

 

 

 

 

4.1 Ingreso a la opción Rol-Menú   

En esta opción encontramos 3 fichas: Rol, Menú, Rol y Menú 

En la ficha rol encontramos dos funcionalidades: registrar y Actualizar un Rol   

4.2 Registrar Un Rol  

Para registrar un Rol lo hacemos con los siguientes pasos: 

1. Se escribe la descripción del rol. 

2. Se ingresa una abreviatura del rol y el estado. 

3. Se procede a guardar  

4. Se actualiza la tabla de roles de manera automática. 
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4.3 Actualizar un Rol  

En el caso que se quiera actualizar un rol se lo hace realizando los siguientes pasos: 

1. Se busca por la descripción el rol a actualizar  

2. Una vez que encontremos el rol a actualizar, se selecciona el rol dando click en el icono 

de operación. 

3.  Se procede a modificar la descripción, la abreviatura o el estado. 

4.  Para guardar los cambios realizados, le damos click en actualizar. 

5. Se actualiza la tabla de roles de manera automática. 
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4.4 Registrar un Menú  

Para registrar un menú se lo hace realizando los siguientes pasos:  

1. Se ingresa el código que le vamos a asignar al menú  

2. Se le asigna un nombre al menú  

3. Si tiene padre le damos click en la opción tiene padre y luego se selecciona el padre al 

que pertenece, si no tiene padre no se marca la opción tiene padre. 

4. Se selecciona el nivel de seguridad, profundidad del menú, plaza de activación. 

5. Se modifica el estado. 

6. Se escribe la ruta del menú. 

7. Se procede a guardar el menú. 

8. Se actualiza la tabla menú. 

   

 

4.5 Actualizar un Menú  

1. Para actualizar un menú damos click en combo ‘Seleccionar menú’ y elegimos si lo 

queremos buscar por código, menú o por padre. Si se elige menú se lo busca por el 

nombre del menú 

2. En seleccione búsqueda empezamos a digitar por el nombre del menú y presionamos 

Enter para que nos muestre las coincidencias de la búsqueda. 

3. Se lo selecciona y damos click en el icono de operación. 

4. Se procede a modificar los campos del menú, código menú, nombre menú, tiene padre, 

nivel de seguridad, profundidad, plazo de activación, ruta. 

5. Para guardar los cambios realizados se procede a actualizar. 

6. Se actualiza la tabla Menú. 

2 

 

3 

 

4 

 

4 

 

4 

 

6 

 

3 

 

4 

 

5 

 

1 

v 



UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MANABÍ 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara 

 

 

[9] Sistema de planificación y control académico: Syllabus |  

 

4.6 Registrar Rol y Menú  

Esta opción es la asignación de un grupo de menues a un rol en particular, para realizar esta tarea 

debemos hacer lo siguiente: 

1. Se selecciona la aplicación que se va a realizar. 

2. Se elige el modulo que se requiere. 

3. Se selecciona un rol. 

4. Agregamos los menues correspondientes de la siguiente manera:  

a. Damos click en el icono de insertar menú 

b. Damos click en el combo ‘seleccione Menú’ donde podemos buscar la 

información por código, menú, o padre.  

c. Se procede a realizar la búsqueda por menú en este caso busca todas las 

palabras relacionadas con roles  

d. Una vez seleccionado el menú se lo agrega.   

 
5. Luego se procede a guardar el menú. 

6. Se actualiza la tabla Rol-Menú. 
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5. Catálogos  

Dentro de la opción catálogo encontramos dos fichas: tipos de catálogos y catalogo 

5.1 Tipos de catálogos  

Dentro de esta opción podemos agregar o actualizar un tipo de catálogo. 

1. Para ingresarlo se lo hace escribiendo el tipo catálogo. 

2. Se modifica el estado. 

3. Luego se procede a guardarlo. 

4. Se actualiza la tabla Tipo Catalogo. 

 

5.2 Actualizar Tipo Catalogo 

1. Para actualizar un catálogo se busca el campo de buscar por catálogo. 

2. Luego se lo selecciona en el icono de operación para su actualización. 

3. Se lo procede a modificar el tipo de catálogo y el estado. 

4. Una vez modificado se lo procede a actualizar. 

5. Se actualiza la tabla Tipo Catalogo.  
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5.3 Guardar Catalogo  

1. Para agregar un catalogo le seleccionamos el tipo de catalogo. 

2. Luego escribimos el nombre del catalogo y modificamos el estado. 

3. Una vez cumpido los pasos anteriores se procede a guardar. 

4. Se actualiza la tabla catalogo.  

 

5.4 Actualizar catalogo  

1. Para actualizar catalogo se lo hace buscándolo por el nombre del catálogo. 

2. Se lo selecciona y le damos click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar el tipo de catálogo, nombre de catálogo y estado. 

4. Después de haber realizado las modificaciones se procede a guardar. 

5. Se actualiza la tabla catálogo. 
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6 Configuración de flujos 

6.1 Agregar configuración de flujos   

Para la configuración de flujo se realizan los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el tipo de flujo, en este caso se va a configurar el flujo para PERMISOS. 

2. Se le busca la dependencia, en este caso la dirección general administrativa. 

3. Se le asigna el orden al que pertenece. 

4. Se verifica el estado y si termina el flujo. 

5. Se procede a guardar. 

6. Se actualiza la tabla configuración de flujos 
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6.2 Actualizar configuración de flujos 

1. Se selecciona el tipo de flujo que se va a realizar. 

2. Se busca la dependencia o la unidad. 

3. Para modificar la unidad damos click en el icono de operación. 

4. Se procede a modificar el orden  

5. Se modifica el estado y si termina flujo. 

6. Una vez realizado los cambios se procede a actualizarlo. 

7. Se actualiza la tabla configuración de flujo. 

 

 

 

7. Numeración  

7.1 Actualizar una numeración 

1. Para actualizar una numeración se procede a buscarlo por el tipo de numeración y por la 

dirección. 

2.  Se lo selecciona y le damos click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar los campos tipos de numeración, unidad/dirección, año, 

numeración, código dirección, numero adicional, texto adicional. 

4. Una vez modificado se procede a actualizar. 

5. Se actualiza la tabla numeración. 
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7.2 Guardar una Numeración  

1. Se selecciona el tipo de numeración que se desee crear. 

2. Se añade la unidad o la dirección.  

3. Se añade el año. 

4. Se escribe la numeración. 

5. Se le añade un código al tipo de numeración.  

6. Se digita un numero adicional si se desea, no es un campo obligatorio. 

7. En el campo texto adicional sirve añadir contenido de alguna resolución de Consejo 

Universitario y que se mostrará en el contrato; este campo también es opcional. 

8. Se procede a guardar los datos ingresados. 

9. Se actualiza la tabla numeración. 
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8. Ingreso al módulo Dirección de Talento Humano. 

Para ingresar al módulo Dirección de Talento Humano damos click en el icono Roles y 

escogemos el rol Operador Contrato la cual nos muestra todas las opciones 

correspondientes a este módulo. 

 

 
 

9.  Ubicación Geográfica  

Dentro de esta opción se encuentran las fichas de País, Provincia, Cantón, Parroquia. 

 

9.1 Ingresar un País 

 Para ingresar un país se realizan los siguientes pasos: 

1. Se ingresa el País. 

2. Se modifica el estado. 

3. Se procede a guardar. 

4. Se actualiza la tabla país. 
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9.2 Actualizar País  

1. Se procede a buscarlo por el nombre del país. 

2. Se selecciona y se le da click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar el país y el estado. 

4. Una vez modificado se procede a actualizar. 

5. Se actualiza la tabla País. 

 

 

9.3 Agregar Provincia  

Para agregar provincia se realiza los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el país y el distrito  

2. Se ingresa la provincia. 

3. Se modifica el estado. 

4. Se procede a guardar. 

5. Se actualiza la tabla provincia. 
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9.4 Actualizar provincia 

Para actualizar provincia se realizan los siguientes pasos: 

1. Se busca por provincia, distrito o por habilitado. 

2. Se lo selecciona y se le da click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar los campos. 

4. Una vez modificado se procede a actualizar. 

5. Se actualiza la tabla provincia. 

 

9.5 Agregar un Cantón 

1. Se selecciona el País y la Provincia   

2. Se ingresa el Cantón. 

3. Se modifica el estado. 

4. Se procede a guardar. 

5. Se actualiza la tabla Cantón. 
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9.6 Actualizar Cantón  

Para actualizar un Cantón se realizan los siguientes pasos: 

1. Se busca por Cantón o por habilitado. 

2. Se lo selecciona y se le da click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar el campo Cantón y el estado. 

4. Una vez modificado se procede a actualizar. 

5. Se actualiza la tabla Cantón. 

 

9.7 Agregar Parroquia 

1. Se selecciona el País, Provincia, Cantón y Zona 

2. Se ingresa la Parroquia  

3. Se modifica el estado. 

4. Se procede a guardar. 

5. Se actualiza la tabla Parroquia. 
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9.8 Actualizar Parroquia  

Para actualizar una Parroquia se realizan los siguientes pasos: 

1. Se busca por Parroquia, Zona o por estado. 

2. Se lo selecciona y se le da click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar el campo Parroquia y el estado. 

4. Una vez modificado se procede a actualizar. 

5. Se actualiza la tabla Parroquia. 

 

 

10. Escala Salarial Docente 

10.1 Agregar Escala Salarial Docente 

Para ingresar un tipo de escala salarial se realizan los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el tipo de escala, categoría, dedicación y el nivel. 

2. Se ingresa la remuneración y el estado. 

3. Se ingresan los requisitos de la escala salarial. 

4. Una vez ingresado los datos se procede a guardar. 

5. Se actualiza la tabla Escala Salarial Docente 
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10.2 Actualizar Escala Salarial Docente 

Para actualizar escala salarial docente se realizan los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el campo por el cual se desea buscar, ya sea por tipo docente, categoría, 

dedicación, nivel o Rmu. 

2. Se digita el dato por el que se desea buscar; una vez que se encuentre se lo selecciona 

dando da click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar los campos, tipo de escala, categoría, dedicación, nivel, Rmu, 

estado y requisitos. 

4. Una vez modificado se procede a actualizar. 

5. Se actualiza la tabla escala salarial docente.  

 

11. Índice Ocupacional 

11.1 Agregar Índice Ocupacional 

Para registrar el índice ocupacional se realizan los siguientes pasos: 

1. Se ingresa el código. 

2. Se selecciona el tipo de puesto. 

3. Se ingresa la denominación. 
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4. Se verifica si tiene padre, en caso de tenerlo se selecciona el tipo de puesto del padre y 

el puesto al que pertenece. 

5. Se selecciona el Nivel, Rol, Grupo ocupacional, Grado, Profundidad y el Régimen 

laboral. 

6. Se ingresa el sueldo. 

7. Se seleccionan los estados del índice ocupacional. 

8. Se ingresan las funciones específicas, este dato es importante, porque es el que aparece 

en la generación del contrato. 

9. Una vez ingresados los datos se procede a guardar. 

10. Se actualiza la tabla índice ocupacional. 

 

 

 

 

11.2 Actualizar índice ocupacional  

Para actualizar el índice ocupacional se realiza los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el campo por el cual se desea buscar, ya sea por tipo de puesto, código, 

dedicación, padre o por estado. 

2. Se digita el dato por el que se desea buscar; una vez que se encuentre se lo selecciona 

dando da click en el icono de operación. 

3. Se procede a modificar los campos, tipo de puesto, código, dedicación, padre, nivel, Rol, 

Grupo ocasional, Sueldo, Profundidad, Estados, Regímen laboral y Funciones específicas. 

4. Una vez modificado se procede a actualizar los campos. 

5. Se actualiza la tabla escala índice ocupacional.  
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12 Registrar Postulantes 

12.1 Agregar Registros de Postulantes. 

Para registrar un postulante se realizan los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el tipo de identificación.  

2. Se ingresa la identificación, apellido paterno, apellido materno, nombres, correo, género 

y la abreviatura del título del postulante. 

3. Se selecciona el archivo de la hoja de vida en formato pdf y se puede observar la vista 

previa del archivo. 

4. Una vez modificado los campos se procede a guardar. 

5. Se actualiza la tabla registrar postulante.  

 

12.2 Actualizar Registro de Postulante 
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Para actualizar un registro de postulante se realizan los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el tipo de búsqueda, ya sea por identificación, nombre, apellido paterno, 

apellido materno. 

2. Se digita el dato por el que se desea buscar; Una vez que se encuentre se lo selecciona, 

se puede observar la vista previa del documento del postulante. 

3. Si se desea modificar el postulante se le da click en el icono de operación. 

4. Se procede a modificar los campos: identificación, apellido paterno, apellido materno, 

nombres, correo, género, abreviatura del título y documento del postulante. 

5. Se selecciona el tipo de búsqueda, ya sea por identificación, nombre, apellido paterno, 

apellido materno. 

6. Una vez modificado los campos se procede a guardar. 

7. Se actualiza la tabla registrar postulante.  

 

 

 

13 Solicitud de Personal 

En esta opción encontramos 2 fichas: Solicitud, Detalle de la Solicitud. 

13.1 Agregar Solicitud  

Para registrar una solicitud debemos llenar ambas fichas, realizando los siguientes pasos: 

1. El número de solicitud la genera el sistema. 

2. Se escoge el tipo de solicitud: docente, administrativo. 

3. Se ingresa la fecha de la solicitud. 

4. Se ingresa la petición de la solicitud del personal. 

5. Se procede a guardar. 
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6. Se escoge al postulante: 

 
a. Se selecciona el tipo de búsqueda del postulante, ya sea por cedula, apellidos, 

nombre. 

b. Se digita el dato por el que se desea buscar; Una vez que se encuentre se puede 

verificar el Pdf de la hoja de vida del postulante en el icono hoja de vida. 

c. Y a su vez agregar al postulante, dando click en el icono de operación 

7. Se escoge el cargo: 

d. Para agregar el cargo se lo hace dando click en el icono operación. 

8. Se escoge la fecha de inicio y fecha final para el postulante 

9. Se modifica la renovación. 

10. Damos en click en Insertar 

11. Si desean agregar más postulantes a la solicitud se repiten los pasos 5 y 6. 

12. Una vez insertados se procede a guardar los cambios 

13. Se actualiza la tabla Detalle de la solicitud.  
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13.2 Actualizar Solicitud 

Para actualizar una solicitud se realizan los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el campo de búsqueda, ya sea por número de solicitud, extracto, fecha de 

solicitud, estado. 

2. Se digita el dato que desea buscar; una vez que se encuentre se lo selecciona, se puede 

observar el historial de las autorizaciones realizadas por las unidades. 

3. Si se desea modificar la solicitud se le da click en el icono de operación. 

4. Se procede a modificar los campos: tipo de solicitud, fecha de solicitud y la petición de 

la solicitud. 

 

 

5. Modificar los campos de los postulantes: 

 

a. Se puede modificar el Puesto, Fecha de inicio, Fecha final y Renovación del 

postulante 
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6. Si se desea, se puede eliminar postulantes dando click en el icono de eliminar. 

7. Una vez que se hayan modificado los campos e procede a actualizar. 

8. Se actualiza la tabla solicitud de personal. 

 

13.5 Historial de la solicitud seleccionada. 

Esta opción permite observar el estado de la solicitud por cada dirección y visualizar las 

acciones realizadas por cada uno. 

1. Luego de haber seleccionado el icono de historial se puede observar la unidad, 

funcionarios, autorización, fecha y detalle. 

2. En este caso se puede observar la solicitud está aprobada por los 3 

departamentos, debido a que se observa el número de autorización y la fecha 

 

3. Podemos dar click en detalle y observar lo realizado por dicha unidad. En este 

caso damos click  

14 Seguimiento de la Solicitud 

En esta opción encontramos dos fichas: solicitudes pendientes, solicitudes despachadas. 

14.1 Solicitudes pendientes  

Esta ficha muestra las solicitudes pendientes de despacho. Para autorizar una solicitud se lo realiza 

de la siguiente manera: 
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1. Se le da click en historial para el ver el estado de la solicitud. 

 

2. Se revisa el detalle de las solicitudes pendientes y se selecciona la que se desea 

autorizar. 

3. Se selecciona la solicitud y se da click en el botón Autorizar; si la solicitud No ha sido 

autorizada por la unidad anterior me muestra el mensaje “La solicitud no ha sido 

autorizada por la unidad anterior”, se debe verificar para el flujo de la solicitud 

haciendo lo siguiente: 

4. Se modifican los campos fecha de autorización del documento, las fechas de 

autorización del postulante, la observación y el check autorizar; en caso que NO se 

desee autorizar una solicitud se dejan todos check autorizar en false. 

5. Se procede a guardar. 

6. La solicitud pasa a la bandeja de Solicitudes Despachadas 

7. Se actualiza la tabla solicitudes pendientes.  

14.2 Solicitudes despachadas  

14.3 Historial de Autorizaciones Realizadas 

Son aquellas solicitudes que están aprobadas por la dirección correspondiente. 

1.  Se puede seleccionar una solicitud y dar click en el icono de historial para 

verificar si están aprobada la solicitud por las direcciones 

correspondientes. 

a. En este caso la solicitud está aprobada por las 3 direcciones, los funcionarios que 

la aprobaron, la autorización, fecha de la autorización y el detalle.  
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b. Para observar el detalle de la solicitud, se le da click en el icono detalle; Se 

observa el Postulante, Cargo, la Fecha inicial y Final del contrato y la 

observacion. 

 

 
 

 

14.4 Anexo A1 

2. El icono A1 se encuentra el reporte del costo de la masa salarial de acuerdo a la 

solicitud seleccionada. 

a. Además, se encuentra la proyección de ítems de la masa salarial y beneficios de 

ley. En donde se encuentran el régimen laboral, modalidad laboral, la 

denominación del puesto, remuneración fecha de inicio y fin, meses y el total 

de la masa salarial. 
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14.5 Anexo A2 

El icono A2 comprende el cálculo total del ingreso salarial. Se obtiene de la siguiente manera: 

1. Se ingresa el número de servidores a la fecha. 

2. Para obtener el Saldo o Déficit(H) se debe hacer: 

a. Ingresar valores en las columnas: 

b. La columna C () se calcula restado codificado(A) – devengado (B) 

c. El costo reforma(E) está definido en la proyección de la masa salarial. 

d. La columna F () se calcula sumando Distributivo(D) + Costo Reforma(E). 

e. Finalmente, la columna Saldo o Déficit(H) se es la diferencia entre Saldo 

por devengar (C) y la suma de (F) y Liquidación de Haberes(G). 

 

 

b. Después de haber ingresado todos los ítems del salario se procede a imprimir, el 

cual mostrara en Pdf el total del ingreso salarial. 
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14.6 Informe Técnico.  

3. El icono IT es el informe técnico de la solicitud despachada.  

a. Se muestra el listado de los funcionarios de la solicitud. 

b. Cuando el funcionario es extrajero, muestra una ventana para ingresar datos 

adicionales. 

1. Se debe digitar la abreviatura del título, Competencia, Tipo de visa, 

vigencia de la visa, cedula, extranjero, condición migratoria, 

nacionalidad. 

2. Una vez modificado los campos se procede a guardar los datos. 

3. Se procede a imprimir el informe técnico. 

 

c. Cuando el funcionario es nacional muestra el informe técnico correspondiente. 
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15 Registrar Contrato 

En la opcion registrar contrato encontramos dos fichas a llenar: Datos del funcionario, Datos del 

contrato, aquí solo se muestran las solicitudes que se encuentrana aprobadas por todas las 

direcciones. 

15.1 Agregar Datos del funcionario 

En datos de funcionarios se encuentran las solicitudes aprobadas que llegan de las respectivas 

direcciones: 

 

1. Se selecciona el campo de búsqueda, ya sea por tipo de solicitud, direccion, solicitud o 

fecha de solicitud. 

2. Se digita el dato por el que se desea buscar la solicitud; una vez que se encentre se le da 

click en el icono operación para observar los postulantes al puesto. 

3. Se selecciona al postulante que se desee generar el contrato. 

En datos del contrato se llena la siguiente información: 
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1. Se selecciona la fecha de elaboración del contrato.  

2. Se ingresa una observación. 

3. Se selecciona los requisitos que han sido registrados. 

Una vez ingresado los campos se procede a guardar. 

Se actualiza la tabla datos de contratos.  Para imprimir el contrato se debe dar click en el registro 

de la columna que desee imprimir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.2 

Actualizar Datos del contrato. 

Para actualizar los datos del contrato de un funcionario se realizan los siguientes pasos:  
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1. Se selecciona el campo de búsqueda del contrato, ya sea por número de contrato, tipo de 

contrato, fecha de elaboración, cargo, funcionario. 

2. Se digita el dato por el que se desea buscar; una vez que se encuentre se da click en el 

icono de operación para modificar los campos. 

 

3. Se procede a modificar los campos que se deseen actualizar. 

4. Una vez que se haya finalizado la modificación de los campos se procede a Actualizar. 

5. Se actualiza la tabla registrar contrato. 

16 Registrar Nombramiento 

16.1 Ingresar Registro Nombramiento 

Para ingresar un nombramiento se realizan los siguientes pasos: 

1. Se selecciona el tipo de nombramiento. 

2. Se selecciona la fecha de la acción y la fecha desde cuando rige. 

3. Se agrega el funcionario y el puesto.  

4. Se agrega la explicación del contrato. 

5. Se ingresa la remuneración. 

6. Se ingresa la partida individual. 

7. Una vez modificado los campos se procede a guardar. 
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8. Se actualiza la tabla nombramiento.   

 

16.2 Actualizar Registro de Nombramiento 

Para actualizar un Registro de Nombramiento se realizan los siguientes pasos: 

 

1. Se selecciona el tipo de búsqueda, ya sea por funcionario, fecha, tipo de acción o 

puesto. 

2. Una vez que se encuentre se lo selecciona y se le da click en el icono operación. 

3. Se procede a modificar los campos del nombramiento. 

4. Una vez modificado los campos se procede a actualizar. 

Se actualiza la tabla datos de Registro de Nombramiento.  Para imprimir la acción de personal se 

debe dar click en el registro de la columna que desee imprimir. 
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