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1. OBJETIVO.

Facilitar al usuario la utilizacion del Sistema de Recursos Humanos (Asistencia.net), ademds de.la
administracion de reportes de los movimientos de las marcaciones en los relojes biométricos de la
empresa, ingresos y salidas emitiendo reportes de las licencias por permisos, vacaciones y otros

2. ALCANCE.

El presente documento serd de aplicacion para todos los servidores publicos. de EMAPA,

puesto que el sistema al estar conectado a la nube de Internet, los datos'son centralizados en

un Servidor, mismo que almacena la informacién introducida desde cualquier punto a nivel

nacional, o cualquier lugar en el mundo donde se tenga conectividad, y de ésta manera

contar con informacioén actualizada.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

0 OO0 QO

4. MANUAL DE USUARIO.

4.1. Ingreso al Sistema.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 - Administracién y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo 29230 de 15 de agosto de 2007 - Creacién de la Empresa de Apoyo a la
Produccion de Alimentos - EMAPA.
Decreto Supremo 29710 de 17 de septiembre de 2008 Moditfica al DS. 29230.

Decreto Supremo 23318-A de. 03 “de noviembre¢ de 1992 - Reglamento de
responsabilidad por la funciéniptblica.
Decreto Supremo 26237 de.29 de junio de 2001 - modifica al DS. 23318-A.
Reglamento Interno de Personal de EMAPA (R:D. N>08/2008 de 29 de abril de 2008).

Para utilizar.el “ASISTENCIA.NET”, serd necesario contar con una conexiéon a internet, y

disponer de un Browser o Navegador; Segun el fabricante, se recomienda la utilizacién del

Internet Explorer, pero también se puede usar otros navegadores. (Ver figura 1).

I Figura 1: Navegadores
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Cumpliendo con el requisito del navegador, debera ingresar en la Barra de direcciones o la
URL (Uniform Resource Locator - Localizador Uniforme de Recursos) la siguiente
direccion: (Ver. Figura 2).

http://200.105.195.52/rrhh-asistencia

Nota: Se debe tomar en cuenta que las empresas proveedoras de servicio de internet, cambian’o modifican las

direcciones IP, por seguridad y por actualizacion, asi que cualquier modificacion, seri-dada a conocer de
manera oportuna, a fin de que los usuarios tomen los recaudos necesarios.

< | @ 200.105.195.52/RRHH-Asistefgiy

| Figura 2: Link de Acceso..

Una vez introducida la URL, se vera la siguiente imagen, debiendo presionar “Ingresar”
(Ver Figura 3) -

‘ €~
o ~
(M)
[Ingresar] w
\é’

m o | Figura 3: Ingresar.

Lo que le llevara a'la siguiente ventana, (Verfigura 4).

\¢ S NG
‘_ e Asistencia .NET

Identificacion

Usuario I |
Contrasefia ( |

Histende

Figura 4: Autenticacion.
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4.2. Autenticacion.

Para ingresar al Sistema, en la ventana de autenticacion, debera ingresar el “Usuario” y.la
“Contrasefia” mismo que serd registrado y habilitado por el Responsable de
Administracién del Sistema en Recursos Humanos.

4.3. Usuario y Contraseiia.

El nombre de usuario estd compuesto por: las iniciales del apellido paterno, apellido
materno, seguido del namero de cedula de identidad.

gemrler - RM4820504

Iniciales de N° Cedula de
los Apellidos  Identidad

La contraseiia al inicio no serd asignada, es decir que el usuario deberd ingresar a:

1. “Cambiar Contrasefa”.

2. Llenar los campos Nueva Contrasefiay “Repetir Nueva Contrasefia”, dejando los
campos “Contrasefia” (cuadro superior) y “Contrasefia Anterior” (Cuadro inferior) en
blanco. (Ver figura 5).

’(gfysfstencfﬂ
p— il

3

Identificacién 2

Usuario

Dejar espacios

/ en blanco

Contrasefa

Contrasefia antérior

Llenar
Campos

Nueva contrasefia

Repetir nueva contrasefia

Fi;hra 5: Cambio de Contraseiia |

3. Una vez realizada la accién anteriormente descrita, debera hacer click en “aceptar”, y

si los pasos son correctos, se observard una ventana con un mensaje en letras rojas que
indicara CONTRASENA MODIFICADA (Ver Figura 6).
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Identificacion

Usuario [RM4820504 ]

Contrasena I I

Cancelar Cambiar contrasena

Contrasena modificada!

| Figura 6: Contraseina modifimm

Una vez identificado el usuario Ingresard al sistema y podra ver el ment relacionado al
usuario y su Rol en el sistema; como se podra observar‘en la (Figura 7), al ingresar al

sistema, vera que el ment esta agrupado en la parte izquierda de la pantalla.

5. MENU DE USUARIO.

*"jFormularios INDIVIDUALES ) w

# %J Asistencia .NET
’ﬁ\ln icio « “

_JReportes de Asistencia »
- JReportes de Licencias »
\l
&
Ao
&
4 Inicie
Hstenda . % Farmularios INDIVIDUALES b
f =
[ |Reportes de Asistencia 3
(& |Reportes de Licencias »
ﬁSE lir

/ ‘ | Figura 7: Menii

5. Formularios INDIVIDUALES.

AlIngresar al ment de Formularios Individuales se muestran tres sub-men:

'~ Formulario de Solicitud.
'~ Consulta Vacacién
I~ Consulta de marcados (Usr).

Todos es seran descritos a continuacion ver (Figura 8).
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4% Inicio
" Formularios INDIVIDUALES b | oo colicitud
[ZReportes de Asistencia } | Consulta Vacacion

| [ZReportes de Licencias p | Consulta de marcades (Usr)
ﬁSalir -

| Figura 8: Menii Formulario INDIVIDUALES.

5.1.1. Formulario de Solicitud.

Asistencia .NET O‘v

e @ 3

Vo
£

(<> Datos generales

Nimero: 4

Nimero C.I: : Nombre: [RIVAS MORON REFIALDO B UIHER
76&&nclafDEpendencla: |GERENCIA GENERAL LA™

o =

% Bocdente grave menores de 12 afl . Abencion MEdica

" Baja Medics

' Capacitackin / comisan o Dumpleaias

‘ Faliegimiento

\_) Patrimania

b’ [Ha de la Madine ‘\‘_/ Oda del Padre

|
. Feriado Departameantsl | Mrada

' Nacdimiznto dejiljas o’ Panticular Art. (2040, h Q& PFarticulares

\ e’ PrEVEnCn- PARY MAMDGRAFLY

e’ Vacacion pragramada

%’ SIn JOge de Naberes™ o vacackn a Cuenta de Vacackin
b iajEs /

L d Inkia Finat
Facha Hara Facha Hara
a1fos/zo1s | m [ [ ovfesizars | m' il
‘ /4 \
[ Valdar |

| Figura 9: Formulario de Solicitud.

e
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En ésta opcion del mend, el usuario podra ingresar al Formulario de Solicitud y
solicitar el permiso que se acomode a su necesidad, ya que en el mismo, se muestra la
lista de todos y cada uno de los tipos de permisos que se encuentran en el Reglamento
Interno de Personal, (Ver Figura 9) “Tipo de Permisos”. En la parte superior. del
formulario se observan los siguientes puntos.

DATOS GENERALES.

1. Namero.- Una vez que se valide el Formulario de Solicitud, el ntimero
aparecera de forma automatica.

2. Numero de C.I.- Muestra el nimero de Cedula de Identidad del usuario.
3. Nombre.- Muestra el Nombre Completo del usuario.

4. Gerencia/Dependencia.- Muestra la gerencia-a la‘que pertenece el funcionario.

TIPO DE LICENCIA.

5. Tipo de Licencia.- En este grupo, sé muestran todos los tipos de licencia a los
que el servidor publico puede' acceder, los cuales estdn descritos en el
Reglamento Interno de Personal.

DATOS DE LICENCIA.

6. Fecha de Inicio.- En ésta parte del formulario se debera ingresar la fecha de
inicio de la solicitud del permiso.

7. Hora de Inicio.- En ésta pante.del formulario se debera ingresar la hora de
inicio'de'la:solicitud del‘permiso.

8. Fecha Final.- En esta parte del formulario se debera ingresar la fecha de
finalizacion de la solicitud de permiso.

9. Hora Final.- En esta parte del formulario se debera ingresar la hora de
finalizacién de la solicitud de permiso.

10.Tiempo Solicitado.- Luego de presionar el botén Validar, el sistema calculara
automaticamente, el tiempo del permiso solicitado.

11.Validar.- Botén de verificacién, que permite validar los datos introducidos,
tales como fecha de inicio y final ademas de las horas; si los datos son
correctos, el boton cambiara de nombre por “Grabar” lo que le permitira
almacenar la solicitud en la base de datos del sistema.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HY/rrm Fecha: 24/04/15 Péagina 8 de 15
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Una vez efectuada ésta operacion se debera constatar que aparezca el siguiente
mensaje con letras de color rojo “Solicitud de (NOMBRE COMPLETO DEL
FUNCIONARIO) grabada correctamente”, si es asi la operacién se realizo
correctamente.

12.Limpiar.- Como su nombre lo indica, limpia todos los datos introducidos.en el
formulario.

13.Formulario.- En ésta opcion, el funcionario puede imprimir-el formulario de
solicitud realizado, que lo lleva a la siguiente imagen: (Figura 10).

" Formulario de Solicitud de Licencias - Mozilla Firefox ' o0

% 200.105.195.52;RRHH-Amstenua,’ASF’;Formu'.auos;‘FVac_Lm_R@ x?Num=47928&Solicitads

—

[selecoonar un formato | = | exportar

Form. RRHH
= No. 4792
Formalario
Comislion
Datos Personales codgo [ ]
No.CL: 4820504 NombresyApelidos: REYNALDO RUITHER RIVAS'MORON
Area: GERENCIA GENERAL
Oesde Facha y Hora: e 20/04/2015 08:30)
Hasta Yoy ...30/0472015 18:30 . Jympo Solchade: 1dis
e~
» | Figura 10: Impresion de Formulario. |

Para imprimir el formulario, debera seleccionar el formato de formulario (se recomienda el
formato .PDF) para luego hacer click en exportar, y de ésta forma tener el documento listo
para impresién o guardar como archivo si lo desea.
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5.1.2. Consulta Vacacion.

En ésta opcién del ment, observaré la siguiente imagen. (Figura 11)

RIVAS
Asistencia .NET
Consulta Vacacion _K‘
(() Datos generales
Nimero C.L: 4820504 Nombre: RIVAS MORON REYNALDO RUITHER
Gerencia o Dependencia: FERENCIA GENERAL |
K} Detalle de Vacacion S L
Fecha Ingreso: E
Saldo disponible de vacaciones: :] dia(s)

Viciad fcitud ke
= h;l

NOTA: El presente detalle solo muestra las vacaciones y solicitudes'con cargo a vacacion aprobadas, Sifexiste duda favor comunicarse con RRHH.

+|| Figura 11: Consulta de Vacacion. |

1. Datos Generales.- En este punto se detallan los datos del servidor publico.
2. Detalle de Vacacion.- En este acdpite, se muestran los siguientes campos:

7 Fecha de ingreso.- muestra la fecha de ingreso del servidor publico a la
institucion.
I~ Saldo de Vacaciones.- Muestra los dias que le quedan de vacaciones.

3. Vacaciones y solicitudes con cargo a vacacién aprobadas.- En éste cuadro, se
muestra el listado de las solicitudes de vacaciones que fueron aprobadas por
Recursos Humanos describiendo, Inicio, Fin, Concepto, Descripcién, Gestién y
Dias.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HY/rrm Fecha: 24/04/15 Péagina 10 de 15
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5.1.3. Consulta de Marcados (Usr).

Acépite que muestra los datos del funcionario y su detalle de marcaciones por un
determinado periodo (Ver Figura 12).

Consulta de marcad
ro Datos generales
Ndamero C.I1.: 4820504
Nombres y
Aoalidass [RIVAS MORON REYNALDO RUITHER
Puesto/Cargo: [Administrador de Redes N,
Dependencia: [GERENCIA GENERAL ]
Periodo: de: [01/04/2015 |[EH]  al: [30/04/2015/] &

-~

[ Detalle AO b,

01/04/201508:29:4
01/04/201512:33:0
01/04/201513:52:2
01/04/2015 1794981
02/04/201508:02:13
02/04/20%5 16:324:5
07/04/20185 17918:5
07/04/201518:36
08/044201508:31:
08/04/2015 12:36;41
08/94/201513:47:Q
08/04/2015 18:37 144
09/04/201509:56:4

4/201512:41:0
09/04/201513:55:13

1234

| Figura 12: Consulta de marcados |

1. Datos Generales.- Muestra los datos del servidor publico, C.I, Nombres y
Apellidos, Puesto/Cargo y su Dependencia.

2. Periodo.- Muestra dos casillas en las que puede escoger un intervalo de fechas
para la consulta de las marcaciones.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HY/rrm Fecha: 24/04/15 Péagina 11 de 15
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3. Detalle.- Cuadro en el que se muestran las marcaciones de ingreso y salida por
el intervalo de tiempo seleccionado.

5.2. Reportes de Asistencia.

En éste punto se muestra la opcion de reporte de asistencia, que tal como su nombre lo
indica, genera un reporte de las marcaciones realizadas, tal como se' describe a
continuacién. (Ver Figura 13).

L .
, \-..
- N
;ﬁlnicin
*. |Formularios INDIVIDUALES b 0
- |Reportes de Asistencia P | Individual con Observaciones {Usr)
Z_|Reportes de Licencias [

ofse

I Figura 13: Menii Reporte de Asistencia. I

Luego de ingresar a ésta opcion, se despliega un formulario en el cual se puede apreciar
las observaciones respecto a marcaciones y/o pérmisos, es decir éste formulario le muestra
sus marcaciones, los permisos generados que fueron aceptados por RR.HH., el formulario
generado se mostrara de la siguiente manera, (Ver Figura 14).

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HY/rrm Fecha: 24/04/15 Péagina 12 de 15
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Individual con Observaciones {(Usr)

O Empleado

Nimero C.L.: 4820504

Nombres y Apellidos: RIVAS MOROMN REYMNALDO RUITHER

Puesto/Cargo: lrdministrador de Redes

Dependencia: GERENCIA GEMERAL

<> Periodo y Tipo de reporta ‘ E A J
. —

del [owo4rz015| [ al  [3o/04r2015 EE

) observacionas @ Registro completao

<» Reporte de Asistencia S ‘
i< 4 1 del i | Seleccionar un formata EI ExQgtar 2]
REPORTE DE ASISTENCIA
----- Correspondiente al periodo 01/04/2015 al 30/04/2015
GERENCIA GENERAL
4820504 RIVAS MORON REYNALDO RUITHER
1er Periodo 2do Periodo Obs. 1er periodo Obs. 2do periodo
Fecha Horario Entrada | Salida Horario Entrada | Salida Entrada Salida Entrada Salida
mig | 01/04/2015 |MNORMAL 08:29 12:33  [MORMAL 13:52 Comision
migé | 01/04/2015 |Comision 1749
(17:30-18:30)
jue | 02042015 | BONTINUS (1) 08.02 16:34 (2}

I_Figura 14: formulariodndividual con Observaciones. I

1. Empleado.- Muestra los datos del servidor publico, C.I., Nombres y Apellidos,
Puesto/Cargo y su Dependencia.

2. Periodo y_tipo de reporte.- Muestra dos casillas en las que puede escoger un
intervalo defechas para la consulta de las marcaciones, también contiene dos
casillas de'seleccion en la que se debe escoger el tipo de reporte.

7 Con Observaciones.-Presenta el reporte solamente en los dias que
existen observaciones, tales como faltas, atrasos y permisos validados.

I~ Registro Completo.- Presenta el reporte con todas las marcaciones, las
faltas, los atrasos y permisos validados.

3. Reporte de Asistencia.- Este es el formulario, en formato tablas, que muestra
los dias, fechas, tipo de horarios, hora de marcaciones y las observaciones que
presente por dia, ademds de que en la parte final del mismo, se puede apreciar
la sumatoria de los minutos de atrasos, el total de faltas y otras observaciones
que puedan existir, lo que permite al usuario conocer si es pasible a una
sancion establecida en el Reglamento Interno de Personal.
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5.3. Reportes de Licencias.

Para generar este reporte se debera entrar al siguiente menti como se muestra el siguiente

cuadro (Ver Figura 15).

yﬂ“‘lnicio

'*::_:J Formularios INDIVIDUALES p

[Z|Reportes de Asistencia 3
| -_JReportes de Licencias »

fye

| Figura 15: Menii Reporte.de Licencias.

En éste acédpite se puede observar la opcién de™Lista’de solicitudes”, en el cual el usuario
puede verificar las solicitudes de permisos generados en unintervalos de tiempo, ademas

de que le ofrece la opcién de volver a imprimir el mismo, (Ver Figura 16).

—
Lista Solicitudes (Usr) Iﬁ ?‘ _&Q&
Nombres y Apellidos:

IRIVAS MORON REYNALDO RUITHER |

NGmero C.I.:
Puesto/cCargo: {dministrador de Reges |
Dependencia: |GERENCIA GENERAL |

periodo: del, [Mojoszors | al [Eesigs |24

v

20/04/2015 14:30
303 28/04/2015 18:00
29/04/2013 08:30
07/03/2013 18:00

Vacacion a Cuenta de Vacackin

20/04/2015 18:30
28/04/2015 18:30 Comision
30/04/2013 18:30
07/03/2015 18:30

| Figura 16: Formulario Lista de Solicitudes |

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HY/rrm
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1. En la parte superior se muestran los datos generales del servidor publico.

2. En el parte central se muestra las casillas del periodo o intervalo de fechas del
cual se desea hacer la consulta (reportes de solicitudes realizadas).

3. En la parte inferior se muestra la lista de todos los permisos solicitades.a través
del sistema, puede observar el nimero del mismo, fecha de inicio, fecha final,
el tipo de licencia y el estado, éste tltimo, refleja si la solicitud.fue aprobada, o
se encuentra pendiente (este proceso es propio de RRHH,“ya que es ésta
unidad la que valida las boletas o las anula), por daltimo se encuentra el icono
de una impresora, que le permite imprimir el formulario.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HY/rrm Fecha: 24/04/15 Péagina 15 de 15




