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Introduccion

Mediante circular SENARA-GG-CIR-014-2021 la Gerencia comunica a todos los colaboradores que a partir del
01/01/2022, el registro del control de asistencia oficial sera a través del ERP.

Por tal razén la Unidad de Recursos Humanos procedid a programar una capacitacion, al respecto, y procedio a
realizar pruebas de aplicacion.

El médulo de control de asistencia del ERP, es una herramienta para facilita el proceso de registro y control de
asistencia para todos los funcionarios y es competencia de las jefaturas la revision y control, asi como la
aplicacién de las sanciones disciplinarias que corresponden y que se describen en el Reglamento Auténomo de
trabajo.

A raiz de las inquietudes realizadas a esta Unidad, se hace necesario disefiar este instructivo, para el uso y
gestion de la aplicacién del control de asistencia en el ERP, dirigida a los funcionarios y a las jefaturas.

Objetivo
Contar con un instrumento que facilite a todos los funcionarios, y jefaturas el registro, uso adecuado del médulo
de control de asistencia.

Ambito de aplicacién

EL uso del mddulo de control de asistencia viene a estandarizar la aplicacién a todos los funcionarios del
SENARA, quienes se encuentran debidamente registrados en el sistema ERP.

Normativa Aplicable

La normativa se encuentra en el Capitulo XVII y Capitulo XIX del Reglamento Auténomo de Trabajo
SENARA, la cual se transcribe:

CAPITULO XVI1I - Del Control de Asistencia, Llegadas Tardias, Ausencias y Abandono de
Trabajo.

Articulo 75: Llegadas tardias: Se considerara llegada tardia la presentacion al trabajo después de la hora
sefialada para el comienzo de las labores en la correspondiente fraccion de la jornada.

Las llegadas tardias injustificadas se sancionaran, de la siguiente forma:



Q i Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento

Unidad de Recursos Humanos

Senara

Instructivo Modulo Control de Asistencia — Sistema ERP

a) Hasta dos llegadas tardias: Amonestacion verbal.

b) Hasta cuatro llegadas tardias: Amonestacion escrita.

c) Hasta seis llegadas tardias: Suspension por dos dias sin goce de salario.

d) Hasta ocho llegadas tardias: Suspension hasta por ocho dias sin goce de salario.
e) Diez 0 més llegadas tardias: Despido sin responsabilidad patronal.

Para efectos sancionatorios, las llegadas tardias se computardn dentro de un mismo mes calendario. El
responsable de determinar e imponer la sancion por llegadas tardias sera la Jefatura Inmediata del servidor.

Articulo 76: Justificacidon: Solo en casos muy calificados, y a juicio del superior inmediato del servidor se
justificaran las llegadas tardias, para efectos de no aplicar la sancion disciplinaria correspondiente.

Articulo 77: Llegadas tardias-ausencias: La llegada tardia que exceda de veinte minutos contados a partir de
la hora de ingreso estipulada, y que a juicio del superior inmediato carezca de justificacion acarreara al servidor
la pérdida del salario correspondiente a media jornada, equiparandose esta falta a la mitad de una ausencia, para
efectos de sancion.

Articulo 78: Ausencias: Se considerara ausencia la falta a un dia completo de trabajo. La falta de una fraccion
de la jornada que por su extension no pueda calificarse como llegada tardia, se computara como la mitad de una
ausencia. Dos mitades de ausencia, para efectos de este reglamento se computardn como una ausencia. No se
pagara el salario que corresponda a las ausencias injustificadas.

Las ausencias injustificadas se sancionaran asi:
a) Por una ausencia injustificada: Suspension por dos dias sin goce de salario.

b) Por una ausencia y media injustificada consecutiva o dos ausencias alternas: Suspensién hasta por
ocho dias sin goce de salario.

c¢) Dos ausencias injustificadas consecutivas 0 mas: Despido sin responsabilidad patronal.

Para efectos sancionatorios, las ausencias injustificadas se computaran dentro de un mismo mes calendario.

Articulo 79: Ausencias por enfermedad: Las ausencias por enfermedad debera justificarlas el servidor ante su
superior inmediato por el medio que el superior inmediato estime procedente. Cuando la ausencia por
enfermedad exceda de un dia, sera necesario justificarlas mediante un certificado de incapacidad, extendido por
médico de empresa, un médico de la Caja Costarricense del Seguros Social o el Instituto Nacional de Seguros.

En cualquiera de los casos, es obligacion de todo servidor, comunicar oportunamente a su superior inmediato y
a la mayor brevedad posible, por via telefonica, correo electronico, o cualquier otro medio de comunicacion, las
razones que le impiden presentarse a laborar.
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Articulo 80: Abandono de trabajo: Se considerara abandono de trabajo, aquella situacion en la cual el servidor
voluntariamente y sin causa justificada se ausenta de su lugar de trabajo con la intencién de no realizar las
labores que tiene encomendadas. El abandono de trabajo puede configurarse tanto cuando el servidor se ausenta
de su sitio de trabajo sin causa justificada con la intencidn de no ejecutar sus labores, como cuando no obstante
estar en su sitio de trabajo, se niega a realizar de modo evidente la labor confiada.

En todos los casos de ausencias injustificadas el SENARA procedera a rebajar el salario correspondiente a la
fraccion no laborada. Sin perjuicio de que por ausencias al trabajo corresponda una sancién disciplinaria mayor,
el abandono de trabajo dentro del mismo mes calendario, sera sancionado en la siguiente forma:

a) La primera vez, amonestacion escrita;

b) La segunda vez, suspensidn sin goce de salario hasta por ocho dias, y;

c) La tercera vez, despido sin responsabilidad patronal.
Articulo 81: Control de Asistencia: Para cada centro de trabajo, se utilizara el sistema de control electronico,
manual o cualquier otro que la institucién disponga. Todo servidor estara obligado a registrar su asistencia por
el medio que designe la institucion, en el entendido de que los servidores a que se refiere el articulo 143 del

Caodigo de Trabajo no estan sujetos al limite de la jornada ordinaria de trabajo.

En caso de presentarse irregularidades en la asistencia, el servidor estara sujeto a responsabilidad y a presentar
el descargo del caso cuando asi sea requerido por su Superior Inmediato.

CAPITULO XIX - Régimen Disciplinario

Seccién I. Disposiciones Generales

Articulo 85: Sanciones: Las faltas en que incurran los servidores seran sancionadas de conformidad con las
siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension sin goce de salario, hasta por treinta dias; y

d) Despido sin responsabilidad patronal.
Tales sanciones se aplicaran atendiendo no estrictamente el orden en que aparecen aqui, sino la gravedad de la

falta, teniendo en consideracion las circunstancias atenuantes o agravantes en que se cometio el hecho. En
consecuencia toda sancidn disciplinaria cumplira con los principios de razonabilidad y proporcionalidad.
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Articulo 86: Faltas leves: Se consideraran faltas leves las infracciones a los deberes y obligaciones de los
servidores que no estén sancionadas como faltas graves.

Articulo 87: Faltas graves: Se consideraran como faltas graves, aquellos incumplimientos a los deberes y
obligaciones de los servidores que por su naturaleza sean incompatibles con la permanencia de la relacion
laboral y por tanto constituyan causal de despido sin responsabilidad patronal, conforme lo establece la
legislacion laboral vigente, o que no siendo motivo de despido, al menos constituyan causal para la imposicion
de una sancién disciplinaria de suspension sin goce de salario.

Seccién Il. Procedimientos

Articulo 88: Faltas leves: Procedimiento sumario: Son aquellas que podréan dar lugar a medidas disciplinarias
de amonestacion verbal o escrita.

El superior inmediato sera el servidor competente para imponer tales sanciones, previa investigacion de los
hechos sefialados, por los medios que estime pertinentes, para lo cual como minimo deberd seguir el siguiente
proceso sumario, consistiendo en dar audiencia previa y oportunidad razonable de defensa al servidor.

Las amonestaciones verbales seran impuestas por el superior inmediato en aquellos casos que considere existe
mérito para tal tipo de sancion. De tales amonestaciones no se dejara ninguna constancia escrita. Cuando se
trate de amonestaciones escritas, éstas deberan expresar los hechos en que se fundamenta en forma detallada, y
de las mismas se remitira copia al expediente personal del servidor que al efecto mantiene la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 89: Faltas graves: Procedimiento ordinario: La falta grave podra dar lugar a la sancion disciplinaria
de suspension sin goce de salario o un despido sin responsabilidad patronal del servidor.

Cuando el titular de una unidad administrativa, sea de oficio o por denuncia, considere que un servidor
presumiblemente ha incurrido en alguna falta grave que pueda dar lugar a una suspensién sin goce de salario, 0
al despido del servidor sin responsabilidad patronal, procedera de la siguiente forma:

a) El titular de la unidad administrativa respectiva pondrd los hechos y las pruebas que tenga
disponibles, en conocimiento de la Gerencia, para que ésta proceda a la conformacion de un Organo
Director de procedimiento de investigacion. Dicho Organo Director debera estar nombrado por la
Gerencia a la mayor brevedad.

b) EI Organo Director estara constituido por tres miembros, con representacion de ambos sexos. Dentro
del Organo Director necesariamente habra al menos un abogado quien presidira el érgano.

Articulo 90: Procedimiento de investigacion: El Organo Director realizara el procedimiento para la
determinacion de la verdad real de los hechos, de acuerdo con las normas del procedimiento ordinario que
establece la Ley General de la Administracién Publica, y el estricto cumplimiento de los principios que
informan el debido proceso, guardando la confidencialidad necesaria para evitar dafios innecesarios a la imagen
de las personas involucradas.



Q i Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento

Unidad de Recursos Humanos

Senara

Instructivo Modulo Control de Asistencia — Sistema ERP

En casos muy calificados, previa justificacion y recomendacion del Organo Director de Procedimiento, la
Gerencia podra disponer la aplicacion de medidas cautelares mientras se tramita la investigacion, y que fueren
indispensables para la normal prestacion de los servicios o para no afectar el proceso de investigacion, como
pueden ser, el traslado temporal del denunciado a otra unidad administrativa o la suspension temporal con goce
de salario.

En cualquiera de los casos, el plazo méximo entre la fecha en que la Gerencia recibe la denuncia y la fecha en
que el Organo Director notifique al servidor el traslado de cargos, no podra exceder de un mes calendario.

Articulo 91: Debido proceso: El Organo Director debera dictar el auto de avocacion y traslado de cargos, en el
cual debe informar al servidor en forma precisa, clara y circunstanciada cuales son los hechos que se le
atribuyen, las piezas que integran el expediente y las consecuencias que podrian derivarse de la comprobacion
de los cargos atribuidos.

En dicho auto de traslado de cargos, el 6rgano director debe advertir al servidor:
a) El carécter y fines del procedimiento.

b) El derecho a ser oido y oportunidad del interesado para argumentar y producir las pruebas de
descargo.

c¢) Oportunidad para preparar sus alegatos, lo que incluye libre acceso al expediente, a la informacion
administrativa y a los antecedentes vinculados con la cuestion que se trate.

d) Derecho a hacerse asesorar por abogados, técnicos y otras personas calificadas.

e) Derecho de recurrir la resolucion con indicacion de cudles recursos caben contra ella, el plazo para
interponerlos y ante quien corresponde interponerlos.

Articulo 92: Plazo para tramitar el procedimiento por parte del Organo Director: El Organo Director tendra
el deber de impulsar el procedimiento de investigacion con el fin de que este concluya en el plazo de dos meses
contados a partir de la integracion del 6rgano. En casos calificados y de previo al vencimiento del plazo, el
Organo Director podra solicitar a quien lo nombrd, la ampliacion del plazo para la investigacion por el término
que resulte razonable, siempre y cuando la naturaleza de la investigacion asi lo requiera, peticién que debera ser
debidamente motivada. Concluida la investigacion el Organo Director realizara un informe con los resultados
de la misma, informe que sera remitido a la Gerencia, acompafiado del expediente respectivo.

Articulo 93: Acto final del procedimiento: Serd la Gerencia la competente para dictar el Acto Final de
Procedimiento, el cual debera dictarse y notificarse al servidor dentro de un plazo de un mes, contado a partir de
la fecha de recibo del informe del Organo Director.

Articulo 94: Recursos contra el acto final: Contra el acto final de procedimiento que dicte la Gerencia de
SENARA, cabran los recursos ordinarios de revocatoria y apelacion, en los términos que establece la Ley
General de la Administracion Pablica.
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Articulo 95: Prescripcion de la potestad disciplinaria: Las sanciones disciplinarias deberan imponerse en el
transcurso de un mes posterior al dia en que el servidor encargado de ejercer la potestad disciplinaria, tuvo
conocimiento comprobado del hecho. En aquellos casos que se requiera de un procedimiento de investigacion,
el plazo de prescripcion se contara desde el dia en que el servidor competente para imponer la sancion, recibio
el informe final con los resultados de la investigacién. Lo anterior, sin perjuicio del plazo de prescripcion de
cinco afnos cuando se trate de la imposicion de sanciones disciplinarias por faltas cometidas contra la Hacienda
Pablica, conforme lo establece la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

Descripcion del Procedimiento

Puntos a considerar para la marca de asistencia

1. Todos los permisos y vacaciones tramitadas por Autogestion y autorizados por las jefaturas, e

incapacidades y vacaciones colectivas tramitadas por Recursos Humanos, no tienen que ser justificados
en el Control de Asistencia, ya que el sistema esta parametrizado para que sea reconocido por medio de
la accion de personal que el sistema genera.

2. Se debe registrar en forma inmediata la justificacion de una llegada tardia, que no sea por un permiso o
vacaciones tramitado anteriormente en Autogestion, y la marca del dia anterior si esta fuera olvidada

registrarla.

3. Cada vez que el
justifique una marca,
la jefatura directa un
justificacion.

Justificaci&oacute;n de Marcas, Control de Asistencia

colaborador

Q@ T le estara llegando a

Para: Lindsay liménez Jiménez

correo  sobre la

Para LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Asunto: Justificacion de Marcas, Control de Asistencia
Su justificacion de Marcas de Reloj fue Enviada a:

Supervisor(es):
LIGIA MARIA SUAREZ MAROTO

LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ

Dia de Marcas: 06/01/2022
Hora de Marca: 07:01:32

Tipo de Marca  Entrada

Justificacién: Olvidé hacer la marca

Responder Reenviar
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Como realizar el registro de la marca en el ERP

1. Se debe ingresar el sistema ERP con su usuario y contrasefa.

2

Ssehnara

soin - .

Con su version ERPV7, SOIN se mantiene a la vanguardia en
las tendencias tecnologicas para el desarrolio en plataforma
web, brindando a sus clientes una aplicacion altamente
parametrizable capaz de interactuar con los motores de base
de datos més importantes, cumpliendo con las exigencias
legislativas del mercado

Usuario:

Contrasefa

{Olvidé mi contrasefial

ERP version 7.29.149

Utima actualizacion: Febrero 2021

2. Seingresa a la opcion “SAPIENS”.

‘ . LINDSAY JIMENEZ J. i @ Salir

senaro it

Inicio

SAPIENS

Ingrese a los modulos de SAPIENS.

&

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

Q Buscar

SIF

Ingrese a los médulos de SIF.

e SOIN
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3. Seingresa a la opcion “Autogestion”.

‘ . LINDSAY JIMENEZ J. @Preferencias @ Salir

;Cnar-a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio  Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento = SAPIENS Q Buscar
208 $s
828 Recursos Humanos ~— Planilla
Admiristacion de Puestos Expediente y Nomina

Autogestion Parametros RH
Capacitacion y Desarrollo

Control de Asistencia

Reclutamiento y Seleccion

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

4. Se busca en el ment al lado izquierdo de la pantalla, la opcion “Control de Asistencia”, al seleccionarlo
abrira un submenu, debe seleccionar “Reloj de Marca”

' LINDSAY JIMENEZ J. f#Preferencias @ Salir

SCr‘ar-a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio ~ SAPIENS ~ Autogestion = Autogestion Q Buscar

= Mens e ]
Autogestion No se encontraron registros

Administracion

Vacaciones

Tramites _ 2022 e E No se encontraron registros
Control Activos
D LM M J V s
1 2 3 4 5

Control de Asistencia

6 7 s EM10 11 12
13 14 15 16 17 18 19

Reloj de Marcas

20 21 22 23 24 25 26
Otras Opciones No Funcionales - 27 28
Desconocidas

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

5. Al seleccionar lo anterior, se le desplegara al lado derecho de la pantalla, el reloj marcador donde usted
debe registrar tanto la hora de ingreso a laborar “Entrada” como la hora de salida “Salida”.
Se debe de verificar que el boton que se encuentra abajo del reloj sea el registro que realmente se quiere
hacer. Si es su entrada laboral, debe decir “Entrada” y si es su salida debe decir “Salida”.
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@ salir

SAPIENS SIF

L e oo SAPIENS  Autogestion  Reloj de Marcas Q, Buscar

= Menu Marcar en el Reloj

Autogestién Colaborador

m 110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ

Control Activos

Desde 09/0212022 Hasta 091022022

Tipe Fecha Hora Tipe Marca
— No se encontraron Registros—

5207
Ja

Miércoles 9 de Febrero del 2022

| Entrada

Otras Opeicnes No Funcionales - Desconocidas

Justificacion

S DERECHOS RESERVADOS | SOIH | 2022

1
. LINDSAY JIMENEZ J. @ Salir

INICIO' | SAPIENS SIF

Inicio ~ SAPIENS ~ Control de Asistencia =~ Marcar en el Reloj Q Buscar

Marcar en el Reloj

Colaborador Desde 09/02/2022 Hasta 09/02/2022
© Filtrar
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Tipo Fecha Hora Tipo Marca
Autogestion Entrada 09/02/2022 06:56:08

Administracion de Puestos
Capacitacion y Desarrollo
Reclutamiento y Seleccion

Control de Asistencia

1254120
J

Miércoles 9 de Febrero del 2022

Justificacion

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

*** En caso de que el dia anterior, olvidara registrar su salida, pasar al apartado “Como justificar la omision

de marca de salida del dia anterior”.

10
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Como verificar si se realizo bien la marca “Entrada’ y “Salida”

Siempre se debe verificar si la marca de “Entrada” y “Salida” fue registrada correctamente.

1. Al presionar el botén tanto de “Entrada” como de “Salida”, al lado derecho del reloj aparecera la
informacion de la marca realizada que indica el tipo de marca, la fecha y la hora.

“ . LINDSAY JIMENEZ J. fPreferencias @ Salir

gcnara INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio ~ SAPIENS = Autogestion = Reloj de Marcas Q Buscar

Marcar en el Reloj

= Menii

Autogestion Colaborador Desde|09/02/2022 Hasta 09/02/2022 @ Filtrar
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Tipo Fecha Hora Tipe Marca

Tramites

Control Activos A Q : q
Control de Asistencia I o d ‘
Reloj de Marcas

Miércoles 9 de Febrero del 2022

Otras Opciones No Funcionales -
Desconocidas

—_

Justificacién

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022 powe '[:“15 OI N

1
‘ . LINDSAY JIMENEZ J. #Preferencias @ Salir

Gcnara INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio © SAPIENS = Control de Asistencia ' Marcar en el Reloj Q Buscar

Marcar en el Reloj

Colaborador Desde 09/02/2022 Hasta 09/02/2022 @ Filt
T S ' 10920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ o . - §
ipo acha ora ipo Marca

Autogestion Salida 09/02/2022 15:06:14

— B @ @ B B -

Capacitacion y Desarrollo
% Favoritos Miéreoles 9 de Febrero del 2022

Reclutamiento y Seleccion
Entrada

Control de Asistencia

A

Justificacion

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

11
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2. Si esa informacion no se ve reflejada en la pantalla, quiere decir que la marca no se registré y debe
volver a presionar el boton, hasta que salga dicha informacion de la marca que registro.

1
‘ . LINDSAY JIMENEZ J. @Salir

Gcnar'a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicia ~ SAPIENS ' Control de Asistencia = Marcar en el Reloj Q Buscar

Marcar en el Reloj

Colaborador Desde 09/02/2022 Hasta 09/02/2022 @ Fil
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ — - IR = . ;
ipo echa ora ipo Marca

Autogestion Salida 09/02/2022 15:06:14

Administracién de Puestos Entrada 09/02/2022 065608
Capacitacién y Desarrollo

Reclutamiento y Seleccion

9 (U s

Miéreoles 9 de Febrero del 2022

A

Justificacion

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

1
‘ ' LINDSAY JIMENEZ J. BPreferencias @Salir

M INICIO | SAPIENS SIF

BTN EREIGERG IESESTCIEN GRSl  Inicio  SAPIENS — Autogestion — Reloj de Marcas

= Menu Marcar en el Reloj

Autogestion Colaborador Desde 10/0212022 Hasta| 10/02/2022

110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ T —_— = ol

=
X - No se encontraron Registros—
e E @

Jueves 10 de Febrero del 2022

E——

Justificacién

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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Como justificar marcas tardias

Siempre se debe justificar la marca de “Entrada” tarde.

1. En caso de llegada tardia u olvidar registrar la marca de ingreso a labores “Entrada”, debe indicar en el

espacio de “Justificacion” la razon de la hora de la marca y presionar el boton “Entrada”.
Esa justificacion le llegaré a su jefatura directa para ser revisada y autorizada.

N

) 6 . INICIO | SAPIFNS — SIF Q -

Inicio  SAFIENS  Autogestisn  Reloj de Marcas

= Ment
Autogestion Colaborador Desde 06/02/2022 Hasta 05102/2022 @ Fuar |
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ = - rorn T

- N0 S ENCONMTAroN Registos-—

Administracion
a
R

Evaluacione:

Miércoles @ de Febrero del 2022
Otras Opciones No Funcionales - Desconocidas

— (Entraca

Justificacion
Olvidé marcar a la hora de mi ingreso que fue a las 06:55am|

TODOS LDS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

2. Luego debe verificar que se realizara la marca correctamente, como se indico en el apartado para la
verificacion de marca.

1

. LINDSAY JIMENEZ J. OPreferencias @ Salir
senaro L
onal uas Sublerraneas, Inicio  SAPIENS  Autogestibn  Reloj ce Marcas Q Buscar
Marcar en el Reloj
Colaborador Desde 09/02/2022 Hasta 08/02/2022 © Firar
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ s : ’ : &3
Tipo Fecha Hora Tipo Marca
Entrada 0910212022 10:39:24

QL
JJIV

Micrcoles 9 de Febrero del 2022

| salida |

13
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Como justificar la omisién de marca de salida del dia anterior

1. En caso de olvidar registrar la marca de salida “Salida” del dia anterior, debe indicar en el espacio de
“Justificacion” la razon de la marca con la hora de salida real y presionar el boton “Salida”.

1
. LINDSAY JIMENEZ J. fPreferencias @salir

Gﬂnal"a INICIO | SAPIENS | SIF

EEWTONEWTDEIGEYN TR EE Sl Inicio © SAPIENS — Autogestion — Reloj de Marcas

= Menl Marcar en el Reloj

Autogestion Colaborador Desde| 11/02/2022 Hasta| 11/02/2022 @ Fitl
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ :
Tipo Fecha Hol Tipo Marca

ra
— No se encontraron Registros—

Control Activos

Control de Asistencia
Reloj de Marcas

Viernes 11 de Febrero del 2022

Otras Opciones No Funcionales - Desconocidas

—

Justificacion
Aver olvidé marcar salida, fue a las 03:05pm|

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

2. Luego debe verificar que se realizara la marca correctamente, como se indico en el apartado para la
verificacion de marca.

senara . gy o

EACRINEE TR N IESSTEY EICE:  nicio  SAPIENS  Aulogestion  Reloj de Marcas Q Buscar

1
' LINDSAY JIMENEZ J. LPreferencias G@salir

Marcar en el Reloj

= Ment

Autogestion Colaborador Desde 11/02/2022 Hasta 1110212022 [ Fiar

[aaministracien | 110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ : m
Tipo Fecha Hora Tipo Marca

Salida 11/02/2022 06:31:53

s |
(o]
-

: O
Re

Viernes 11 de Febrero del 2022

on

E iciones
[Reloi de Marcas ]
Otras Opciones No Funcionales - Desconocidas

—

Justificacién

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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3. Una vez verificada debe registrar la marca de ingreso a labores “Entrada”.

1
. LINDSAY JIMENEZ J. Preferencias @salir

genar—'a INICIO | SAPIENS | SIF

ST E D EIG ERN LSS Gl e EEClE  Inicio SAPIENS — Autogestion  Reloj de Marcas

Q Buscar

= Menu Marcar en el Reloj

Autogestion Colaborador Desde 11/02/2022 Hasta 11/02/2022 o Fily
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ }
Tipo Fecha Hora Tipo Marca
Vacaciones Salida 11/02/2022 06:31:53

Control Activos

63313
—— JJI| 1V

Viernes 11 de Febrero del 2022

Reloj de Marcas

Otras Opciones No Funcionales - Desconocidas

—

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

Justificacién

4. Luego debe verificar que se realizara la marca correctamente, como se indico en el apartado para la
verificacion de marca.

ar—a INICIO | SAPIENS | SIF

EETCT) NEIRT B EYN TR SRS YRl Inicio © SAPIENS — Autogestion  Reloj de Marcas Q Buscar

= Menl Marcar en el Reloj
Autogestion Colaborador Desde 11/02/2022 Hasta 11/02/2022
@ Filtrar
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Tipo Fecha Hora Tipo Marca
s v e
Salida 11102/2022 06:31:53

Control Activos

Evalua es

DAl A
V= J =

Otras Opciones No Funcionales - Desconocidas

—

Justificacion

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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5. El dia que olvide registrar la marca de salida del dia anterior, al terminar su dia laboral debera tener
registradas 3 marcas:

e Salida del dia anterior
e Entrada del dia
e Salida del dia

1
‘ ' LINDSAY JIMENEZ J. {4Preferencias @Salir

M INICIO | SAPIENS SIF

AN SN R IPST Y EIEOl:  nicio SAPIENS  Autogesiion  Reloj de Marcas Q Buscar

= Menu Marcar en el Reloj

Autogestion Colaborador Desde 11/02/2022 Hasta 11/02/2022 © Filtrar
110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Tipo Fecha Hora Tipo Marca
Salida 11/02/2022 15.05:19

Entrada 11/02/2022 06:34:25

o n _: salida 1110272022 06:31:53
J (UJ

Viernes 11 de Febrero del 2022

Control Activos
Evaluaciones
Control de Asistencia

Reloj de Marcas

Otras Opciones No Funcionales - Desconocidas

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

Justificacion
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Como justificar marcas de dias anteriores

1. En el “Reloj de Marcas”, debe ir a la parte derecha de la pantalla, y poner la fecha de la marca a
justificar en los espacios “Desde” y “Hasta”, luego se presiona el boton “Filtrar” y luego se marca la
linea a justificar presionando sobre ella, hasta que se muestre una pequefia fecha al lado izquierdo del
tipo de marca, luego se pone la justificacion en el espacio correspondiente y finalmente se presiona el
botén “Enviar justificacion”.

Salr

INICIO  SAPIENS EESIE

Q Buscar

EENTERWEWERN I ENCEEl  inicio SAFIENS  Autogestion — Reloj de Marcas

E Mend Marcar en &l Relo]

Autogestion Colaborador Desde 02/02:2021 Hasta 0210212022 [ © Fitrar

110920459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Tipo Fecha Hora Tipo Marca

Salida 021022022 16:17:35

i i
fEntrada 0200212022 161730
Control Activos o A
Control de Asistencia o I
WRoo oo warcas ]

| Miércoles 9 de Febrero del 2022

Otras Opciones No Funcionales - Desconocidas

— [enem e 4 o]
| Justificacion

3 Olvidé registrar marca al ingresar a las 06:55am]

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOM | 2022

2. Debe verificar que la justificacion se enviara correctamente, y para eso el sistema de dara el mensaje:
“La justificacion se ha enviado satisfactoriamente”.

.

‘:’cnar—a INICIO | SAPIENS | SIF

Servicio Nacional de A¢ WENETEEENE  nicio  SAPIENS  Autogestion  Relgy de Marcas

Q Buscar

= Meni Marcar en el Reloj

Autogestion Colaborador Desde 02/0272021 Hasta 02/02/2022 [ @ Fitrar

e 110820459 - LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ — = — —

Salida 02/02r2022 16:17:35

E@ % N B -

Micrcoles 9 de Febrero del 2022

Enviar Justficacién | | 4 Regresar

La s& ha Enviado

Justificacion
Olvidé registrar marca al ingresar a las 08:55am.
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Procedimiento para Jefatura

Puntos a considerar para la revision de marcas

1. Es competencia de las jefaturas, autorizar segun su criterio las situaciones que se puedan presentar,
ademas de la aplicacion de las sanciones disciplinarias correspondientes.

2. Larevision y ajuste de marcas debe hacerse diariamente, una vez recibido el correo de justificacion.

3. Una vez que se realice la revision de marcas por parte de la jefatura, la Unidad de Recursos Humanos
debe correr el proceso “Procesar Marca”, para autorizar a némina, es por esta razén que se solicita la
revision diaria.

4. Se establece como fecha limite para revision del control de asistencia :

Fecha limite para revision Periodo a Revisar
Dia 20 de cada mes I quincena de cada mes
Dia 05 de cada mes I quincena de cada mes

5. Es responsabilidad de la Jefatura, informar con la debida antelacion con respecto a cualquier cambio en
el horario de trabajo, con la anuencia de los funcionarios, (esto aplica especialmente en los casos de
funcionarios con horarios diferenciados).

18
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Como realizar la revision y justificacion de la marca en el ERP de los colaboradores a cargo

1. Se debe ingresar el sistema ERP con su usuario y contrasefia.

"

Senara

soin - .

Con su version ERPV7, SOIN se mantiene a la vanguardia en
las tendencias tecnolégicas para el desarrollo en plataforma
web, brindando a sus clientes una aplicacion altamente
parametrizable capaz de interactuar con los motores de base
de datos mas importantes, cumpliendo con las exigencias
legislativas del mercado

Usuario:

Contrasefia

jOlvidé mi contrasefia!

ERP version 7.29.149 ® secure
Uttima actualizacion: Febrero 2021 b

2. Seingresa a la opcion “SAPIENS”.

N

gcnara INICIO
Inicio Q Buscar

. LINDSAY JIMENEZ J. BPreferencias. @ Salir

SAPIENS SIF

Ingrese a los modulos de SAPIENS. Ingrese a los médulos de SIF.

4

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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3. Seingresa en la opcion “Control de Asistencia”

INICIO | SAPIENS SIF

Inicio = Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento =~ SAPIENS

[ " ]
.‘. Recursos Humanos

Administracién de Puestos
Autogestion

Capacitacién y Desarrollo
Control de Asistencia

Reclutamiento y Seleccidn

4. Al seleccionar lo anterior, el sistema le desplegara varios menus, se debe ingresar a la opcion “Revision
de Marcas de Reloj” en el menu de “Operacion”

1
. LINDSAY JIMENEZ J. f¥Preferencias @ Salir

gcnar-a INICIO  SAPIENS SIF

Inicio = SAPIENS

Control de Asistencia

o W ]

s Importadores de marcas s Marcar en el Reloj

« Control de Horarios + Revision de Marcas de Reloj
Recursos Humanos .
+ Grupos de Supervision « Procesar Marcas
Autogestion + Parametros « Consulta Procesamiento de Marcas

Administracion de Puestos
Capacitacion y Desarrollo

Control de Asistencia

+ Planificacién de Horarios
« Importacion de marcas de reloj

« Reporte de Omisiones

s Reporte de Horarios

« Reporte indice de Inconsistencias
« Reporte de Incidencias

s Reporte General de Marcas

|

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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5. Al seleccionar lo anterior, le desplegara la siguiente pantalla, donde se tendra que validar que el campo
“Grupo” sea el que usted supervisa, se deben ingresar las fechas de inicio y final a revisar y por ultimo
presionar el boton “Filtrar”

1
' LINDSAY JIMENEZ J. #Preferencias @ Salir

gcnar-a INICIO  SAPIENS | SIF

Inicio ' SAPIENS = Control de Asistencia = Revision de Marcas de Reloj Q Buscar

Revision de Marcas de Reloj

Grupo: | Recursos Humanos v Fecha y hora inicial: [01/01/2022 12700V AMv Simbologia
[ T — Tipo marca: — Todos —— v Fecha y hora final: [31/01/2022 My 59v PMv E ﬁﬁgfgg:
Autogestion Origen: — Todos — v & Rechazada
Administracion de Puestos Empleado: Q % :;';Dcr;':;me
Capacitacion y Desarrollo Estado: | —Todos — v ©  Noprocesable
Reclutamiento y Seleccion )
= Ordenar por: @E mpleado/Fecha/Hora OFechalHora Ver: |50
Control de Asistencia
(OMostrar no procesables

E
[#Favoros ]
— TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022 “‘_‘PS 0 | N

Facha y hoea inicial: 01

Ordense por- BEmpleasn echators DF ecration
Moatrar ns procesables

Extade Juwt
4]
o
a
<}
a
a
- ]
a
a
<}
a
“ B
a
o
o
a
a
a

pooooooOoOoOooooOoO0oOoDoRoNo0oODOC

> Vinka Actual 1 - S0 g 121 (* Lista Unstad
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Sin embargo, para revisar y justificar debe filtrarlo por colaborador, presionando la “lupa” y escogiendo
la persona que se desea revisar.

1
. LINDSAY JIMENEZ J. #Preferencias @ Salir

gcnar-a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio ~ SAPIENS | Control de Asistencia | Revision de Marcas de Reloj Q Buscar
Revision de Marcas de Reloj
Grupo: Recursos Humanos v Fecha y hora inicial: |01/01/2022 2% 00v AM v Simbologia
Recursos Humanos Tipo marca: — Todos —— v Fecha y hora final: |31/01/2022 1w i 50v PMw E Eﬁzﬂlz‘z':g:
Autogestion Origen: — Todos — v al Rechazada
Administracién de Puestos Empleado: [ | % IFCW;OCI::;HIE
Capacitacién y Desarrollo Estado: --- Todos - ) No procesable

Reclutamiento y Seleccion
Control de Asistencia

Ordenar por: @Empleado/Fecha/Hora OFecha/Hora Ver: 50

OMostrar no procesables
© Filtrar

Empleado Fecha Entrada Salida Marca Real Estado Justif.

1
. LINDSAY JIMENEZ J. fPreferencias @ Salir

Gcnar‘a INICIO | SAPIENS | SIF

o Lista de Empleados - Google Chrome = (m] Q Buscar
@& erp.senara.go.cr/cfmy/sif/Utiles/ConlisPopUp.cfm?c=15 _
Lista de Empleados
Identificacion Empleado 01/01/2022 12~ 0 00 v AM v Simbologia
TS | 31012022 11 v)s[sa v][PM v B
Autogestion 503730639 CASTILLO GHAVARRIA FABIOLA GAROLINA Origen: | Todos — v a [lechazada
Administracion de Puestos 603570085 LOPEZ GARMONA KAREN DEL CARMEN Procesada
::SEC‘:;C.:E‘;DSZ?;:::n 501960095 LOPEZ OLIVERIO SERGIO ENRIQUE e Todas ©  Noprocesable
110270321 SOLANO SING ANA MARIA Ver: 50
601640559 ULATE BOLIVAR ORLANDO
504040591 RUGAMA ALEMAN JUAN GARLOS
ET oo RIOS LOPEZ FRANKLIN 5 Agregar
m 602330450 CASCANTE MORAGA SANTOS FELIPE
502840723 HERRERA MARTINEZ MANRIQUE Salida Marca Real Estado Justif.
503030371 BRENES SALAZAR HENRY 0655 AM =
502550256 ARANA NOGUERALOURDES 0301 P 0301 PM =
800640203 BLANDON PEREZ MARIBEL GAROLA DM o
105420032 GUTIERREZ BRICENO ELVIS ORLANDO 0302 PM 0302 P o
106170261 GARAY ROBLES GERARDO ROBERTO 065 AN o
603450996 VEGAACOSTA CARLO GUILLERMO 0308 PV 0308 PM o
303560025 ZUNIGA MENA LILLIANA MARITZA O OTAM a B
106600140 BARRANTES ALVAREZ WARNER GONZALO 0303 P 0303 PM =
117260359 RAMIREZ GOMEZ HILLARY VANESSA 0655 AM =
107350225 SUAREZ MAROTO LIGIA MARIA 0307 PM 0307 M o
303480110 ZUNIGA SERRANO MARISELLA 06STAM =
03:00PM 0552 PM ™ B
> Vista Actual 1 - 20 de 155 (* Lista Limitada) 06:55 AM [m]
03.04 PM 03.04 PM m]
0657 AM o
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7. Cuando en el campo “Empleado” aparezca el nombre de quien se quiere revisar las marcas, se debe
presionar de nuevo “Filtrar”

1
' LINDSAY JIMENEZ J. ##Preferencias @ Salir

INIGIO | SAPIENS SIF

Inicio ~ SAPIENS  Control de Asistencia =~ Revision de Marcas de Reloj Q Buscar
Revision de Marcas de Reloj
Grupo: | Recursos Humanos v Fechay hora inicial: 01/01/2022 12v 2 00 v AM v Sl
Tipo marca: | - Todos —— v Fecha y hora final: | 31/01/2022 11 v : 50 v PMwv E Eilg“'z‘z":g:
Autogestion Origen: — Todos — v "] Rechazada
Administracién de Puestos Empleado: 110920459 [JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY Q % g‘;‘z‘z;ea"te
Capacitacién y Desarrollo Estado: ---Todos--—- v Q No procesable
Reclutamiento y Seleccion N .
- Ordenar por: @EmpleadolFecha/Hora OFecha/Hora Ver: 50
Control de Asistencia

(Mostrar no procesables

| Empleado Fecha Entrada Salida Marca Real Estado Justif.

8. En la parte inferior de la pantalla, se desplegara todas las marcas registradas por el colaborador en el
rango de fechas que se indico.
Deben aparecer por fecha 2 marcas, una de entrada y otra se salida.

1
' LINDSAY JIMENEZ J. ##Preferencias @ Salir

gcnara INICIO | SAPIENS ~ SIF

Inicio ~ SAPIENS  Control de Asistencia =~ Revision de Marcas de Reloj Q Buscar
Revisién de Marcas de Reloj
Grupo: Recursos Humanos ~ Fecha y hora inicial: 01/01/2022 12v i 00v AMv Simbologia
e AT Tipo marca: | Todos — v Fecha y hora final: | 31/01/2022 1M v 5w PMv E Ei&'z‘zr:g:
Autogestion Origen: — Todos — v "] Rechazada
Administracién de Puestos Empleado: | 110920459 JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY Q % 'F[‘;‘z'zzfa"te
Capacitacion y Desarrollo Estado: ---Todos - v o No procesable

Reclutamiento y Seleccién

Ordenar por: @Empleadol/Fecha/Hora OFecha/Hora Ver: 50

[OMestrar no procesables
E ]

Empleado Fecha Entrada Salida Marca Real Estado Justif.
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 03/01/2022 06:55 AM 06:55 AM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 03/01/2022 03:01 PM 03:01 PM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 04/01/2022 06:57 AM 06:57 AM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 04/01/2022 03:02 PM 03.02 PM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 05/01/2022 06:53 AM 06:53 AM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 05/01/2022 03:08 PM 03:08 PM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 06/01/2022 07:00 AM 07:01 AM [~} B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 06/01/2022 03:03PM 03:03 PM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 07/01/2022 06:55 AM 06:55 AM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 07/01/2022 03:07 PM 03:07 PM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 10/01/2022 06:57 AM 06:57 AM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 10/01/2022 03:00 PM 05:52 PM 7] E]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 11/01/2022 06:55 AM 06:55 AM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 11/01/2022 03:04 PM 03:04 PM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 12/01/2022 06:57 AM 06:57 AM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 12/01/2022 03:06 PM 03:06 PM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 13/01/2022 06:57 AM 06:57 AM [m]

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 13/01/2022 03:02 PM 03:02 PM a

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 17/01/2022 06:57 AM 06:57 AM [m]
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9. Se debe de verificar el estado de la marza segun la simbologia que se encuentra en la parte superior

derecha de la pantalla, en la columna de “Estado”.

Simbologia

O
ud
b
O
(=
e

Recursos Humanos

Autogestion
Administracion de Puestos

Capacitacion y Desarrollo
Reclutamiento y Seleccion
Control de Asistencia

) |

Registrada
Autorizada
Rechazada
Inconsistente
Frocesada

Mo procesable

INIGIO | SAPIENS SIF

Inicio ' SAPIENS

Grupo: Recurses Humanos

Tipo marca: — Todos — v

Empleado: 110920459

Control de Asistencia

Revision de Marcas de Reloj

Ordenar por: ®@Empleado/FechaiHora OFechaHora

[OMostrar no procesables

Empleado

JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY

v Fecha y hora inicial: 01/01/2022 12~ |2 00v| AM v
Fecha y hora final: 31/01/2022 11w 50v PMv
Origen : --- Todos --- ¥
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY Q
Estado: — Todos — v
Ver: |50
Fecha Entrada Salida
03/01/2022 06:55 AM
03/01/2022 03.01 PM
04/01/2022 06:57 AM
04/01/2022 03:02 PM
05/01/2022 06:53 AM
05/01/2022 03:08 PM
06/01/2022 07:00 AM
06/01/2022 03:03 PM
07/01/2022 06:55 AM
07/01/2022 03:.07 PM
10/01/2022 06:57 AM
10/01/2022 03:00 PM
11/01/2022 06:55 AM
11/01/2022 03:04 PM
12/01/2022 06:57 AM
12/01/2022 03.06 PM
13/01/2022 06:57 AM
13/01/2022 03:02 PM

1
. LINDSAY JIMENEZ J.

Marca Real
06:55 AM
03.01 PM
06:57 AM
03:02 PM
06:53 AM
03:08 PM
07:01 AM
03:03 PM
06:55 AM
03:07 PM
06:57 AM
05:52 PM
06:55 AM
03:04 PM
06:57 AM
03.06 PM
06:57 AM
03:02 PM

Q Buscar
Revision de Marcas de Reloj

##Preferencias

@ Salir

Simbologia

ogEEEO

Registrada
Autorizada
Rechazada
Inconsistente
Procesada

No procesable

Estado Justif.

OoooooEOooOoDEOOOOOoO
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indica que existe una

10. Cuando en la columna de “Justificacién” aparezca este simbolo
justificacion para la marca realizada por el colaborador.

1
. LINDSAY JIMENEZ J. ® Salir

INICIO | SAPIENS SIF

Ssehnara

Inicio = SAPIENS = Control de Asistencia = Revision de Marcas de Reloj

Q Buscar
Revision de Marcas de Reloj

Grupo: Recursos Humanos ~ Fecha y hora inicial: 01/01/2022 12v 0 00~ AMv Simbologia
ot s Tipo marca: | - Todos - v Fecha y hora final: | 31/01/2022 11w 50w PMv E ﬁjﬁ;ﬁ'z':g:
Autogestion Origen: — Todos - v ¥ Rechazada
Administracion de Puestos Empleado: | 110920459 JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY Q = :;‘50“5'5;3“‘5
Capacitacién y Desarrollo Estado: — Todos— v g Ngosfss‘a:ab\e
Reclutamiento y Seleccion . .
Ordenar por: @gmpleado/Fecha/Hora OFecha/Hora Ver: 50
[OMostrar no procesables
e 1]
Empleado Fecha Entrada Salida Marca Real Estado Justif.
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 03/01/2022 06:55 AM 06:55 AM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 03/01/2022 03:01 PM 03:01 PM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 04/01/2022 06:57 AM 06:57 AM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 04/0112022 03:02 PM 03:02 PM u]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 05/01/2022 06:53 AM 06:53 AM 8]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 05/01/2022 03:08 PM 03:08 PM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 06/01/2022 07:00AM 07:01 AM a B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 06/0112022 03:03 PM 03:03 PM u]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 07/0112022 06:55 AM 06:55 AM 8]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 07/01/2022 03:07 PM 03:07 PM u]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 1010112022 06:57 AM 06:57 AM u]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 1010112022 03:00 PM 0552 PM =] E]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 1110172022 06:55 AM 06:55 AM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 1110172022 03:04 PM 03:04 PM u]

11. Para aprobar la justificacion debe darle clic sobre el simbolo, y aparecera la siguiente pantalla con la
justificacién, la fecha y hora del reloj que el colaborador indicé al realizar su marca.

3
. LINDSAY JIMENEZ J. ##Preferencias ® salir

INICIO | SAPIENS SIF

Inicio  SAPIENS  Control de Asistencia = Revision de Marcas de Reloj

Q Buscar

Revi de Marcas de Rel

Recursos Humanos

Autogestion
Administracion de Puestos
Capacitacion y Desarrollo

Reclutamiento y Seleccion

Control de Asistencia

DATOS GENERALES
Nombre Completo LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Cédula 110920459

Namero de Seguro Social: 110920459

Tipo de marca: Enirada v

Fecha y hora de la marca:
Justificacién:

Observacion:

—‘_

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

Fecha y hora del reloj: 06/01/2022 07:01 AM

06/01/2022 07v ' 00v| AMv
Olvideé hacer la marca
%
se autoriza
4
@® Autorizada O Rechazada
% Modicar | (X etiminar | [ 4= Regresar |
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12. Se debe cambiar la hora de entrada, poner alguna observacion en el campo correspondiente, marcar la
opcion “Autorizada”, presionar el boton “Modificar” y por ultimo presionar el boton “Regresar”.

4
. LINDSAY JIMENEZ J. f#Preferencias @ Salir

gcnar-a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio ~ SAPIENS  Gontrol de Asistencia | Revision de Marcas de Reloj Q Buscar
Revision de Marcas de Reloj
R a DATOS GENERALES
Scursos mumanos Nombre Completo: LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ

Cédula 110920459
Numero de Seguro Sacial: 110920459

Autogestion
Administracion de Puestos

Capacitacién y Desarrollo
Reclutamiento y Seleccion
Control de Asistencia

Tipo de marca: Entrada v
Fecha y hora del reloj: 06/01/2022 07-01 AM
Fecha y hora de la marca: |06/01/2022 07 v [2100 « || AM v

Justificacién: |Olvidé hacer la marca

W Favoritos

— |

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

Observacién: sz autoriza

® Autorizada O Rechazada

[ Modificar ] [ X Eliminar ] [ 4= Regresar ]

13. El procedimiento anterior hard que cuando se vuelva a la pagina de revision, se verifica que el dato
modificado se refleje en la columna “Entrada” con la hora que se modific6. En la columna “Marca Real”
se quedara la hora real en que el colaborador realizé la marca y en la columna “Estado” se marcara de
color verde indicando que esta “autorizada”

4
. LINDSAY JIMENEZ J. ©Preferencias @ Salir

gcnar—a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio ~ SAPIENS ~ Gontrol de Asistencia ~ Revision de Marcas de Reloj Q Buscar
Revisién de Marcas de Reloj
Grupo: Recursos Humanos v Fecha y hora inicial: 01/01/2022 12v 2 00w AMv Simbologia
N . Tk - [m] Registrada
e [ — Tipo marca: Todos — v Fecha y hora final: | 31/01/2022 1M1 v 159y PMv 2 o
Autogestion Origen : | — Todos — v W Rechazada
Administracion de Puestos Empleado: 110920459 JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY <} % :;‘;"C';:fa"‘e
Capacitacién y Desarrollo Estado: —— Todos — v Q No procesable

Reclutamiento y Seleccion

Ordenar por: @ Empleado/Fecha/Hora OFechalHora Ver: 50

Control de Asistencia
(OMostrar no procesables
Empleado Fecha Entrada Salida Marca Real Estado Justif.
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 03/01/2022 06:55 AM 06:55 AM a
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 03/01/2022 03:.01 PM 03:01 PM m]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 04/01/2022 06:57 AM 06:57 AM a
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 04/01/2022 03:02 PM 03:02 PM a
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 05/01/2022 06:53 AM 06:53 AM a
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 05/01/2022 03:08 PM 03:08 PM a
FJIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 06/01/2022 07:00 AM 07:01 AM [~ ] B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 06/01/2022 03:03 PM 03:03 PM a
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 07/01/2022 06:55 AM 106:55 AM a
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 07/01/2022 03:07 PM 03:07 PM a
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14. Cuando un colaborador olvide marcar la salida del dia anterior, en la revision de marcas aparecera un
mismo dia 3 marcas, en el siguiente orden:
e Salida del dia anterior
e Entrada del dia
e Salida del dia

1
. LINDSAY JIMENEZ J. {4Preferencias @Salir

GChar'a INICIO | SAPIENS | SIF

RO ER ORI ERN TR SRSV CElE  Inicio  SAPIENS — Control de Asistencia  Revision de Marcas de Reloj Q Buscar

= Menu Revision de Marcas de Reloj
SAPIENS Grupe: | Recursos Humanos ~ Fechay hora inicial: | 01/02/2022 12% 200~ | AM~ Simbologia
o . - X o Registrada
[T —— Tipo marca: | — Todos — v Fecha y hora final: 22/02/2022 v 259w | PMv O Regeuacs
Autogestion Origen : — Todos — v ] Rechazada
Administracién de Puestos Empleado: 110920459 JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY Q ia ch‘)c'g;g“e
Capacitacion y Desarrollo Estado: —Todos — + 5] No procesable
alaciones Ordenar por: @empleado/FechaiHora OFecha/Hora Ver: 50
Control de Asistencia
[DMostrar no procesables
[*ravomos . Fecna entraca saits warca real — susit
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 02/02/2022 04:17 PM 04:17 PM a 5]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 0210212022 04:17 PM 0417 PM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 0310212022 10:33 AM 1039 AM o B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 10/02/2022 07:00 AM 07:00AM m] B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 10/02/2022 07:09AM 07:09AM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 110212022 06:31AM 06:31AM u] B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 1110212022 06:34 AM 06:34AM o
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 11/02/2022 03:05 PM 03:05 PM a

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

15. Para justificar y ajustar la marca de salida del dia anterior, se debe presionar en la columna de
“Justificacion” el siguiente simbolo:
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16. Se desplegara la siguiente pantalla donde indica:

e Tipo de marca: debe ser la que dice salida
e Fecha y hora del reloj: es la fecha y hora real en la que se realizd la marca por parte del

colaborador.

1
u . LINDSAY JIMENEZ J.

sehara. B

L T e e TR el Inicio  SAPIENS ~ Control deAsistencia  Revision de Marcas de Reloj Q Buscar

= Mend

SAPIENS
DATOS GENERALES
EecIRIosmanoy | Nombre Completo: LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Autogestion & i Cedula 920459
Administracion de Puestos Numero de Seguro Social. 110920459
Capacitacion y Desarrollo
Evaluaciones

Conirol de Asistencia Tipo de marca: Salida v
Fechay hora del reloj: 11/02/2022 06:31 AM
Fecha y hora de la marca: | 11/02/2022 0Bwv:31v AMv

Justificacion: [ Ayer olvidé marcar salida, fue a las 03.05pm.

%
Observacion:

O Autorizada O Rechazada

=, Modifcar | [ X Erminar | [ 4= Regresar

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

e Fecha y hora de la marca: son los datos que la jefatura debe ajustar o cambiar para que la
marca sea justificada segun la observacion que indicé el colaborador. (Recordar que es marca
del dia anterior).

e Observacion: comentario que quiera poner la jefatura al respecto.

Luego de los cambios se debe presionar la opcion “Autorizada”, luego la opcion “Modificar” y
finalmente la opcion “Regresar”
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1
. LINDSAY JIMENEZ J. fPreferencias G Salir

L

a. a INICIO | SAPIENS | SIF

VTG ERETL R TECTOCH YRl nicio  SAPIENS — Control deAsistencia  Revision de Marcas de Reloj Q Buscar

= Mend
SAPIENS
DATOS GENERALES
) Nombre Compieto:  LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
Autogestion b | Cédular 110920459
Administracion de Puestos y Namero de Seguro Secial 110920459

Capacitacion y Desarrollo
Evaluaciones

Conirol de Asistencia Tipo de marca: Salida
Fechayy hora del relof: 11/02/2022 06:31 AM

Fecha y hora de la marca: | 10/02/2022 03~ 00w | PMwv

Justificacién: [Ayer olvidé marcar salida, fue a las 03:05pm.

— £
Observacién: se autoriza justificacion

® Autorizada O Rechazada

[ 5 Mmmr] [ b4 Enmmar] [ - Regngar]

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

17. El procedimiento anterior hard que cuando se vuelva a la pagina de revision, se verifique que el dato
modificado se refleje en la columna “Salida” con la hora que se modific6. En la columna “Marca Real”
se quedara la hora real en que el colaborador realizé la marca y en la columna “Estado” se marcara de
color verde indicando que estd “autorizada”

1
. LINDSAY JIMENEZ J. LiPreferencias @ salir

gcnar-a INICIO | SAPIENS | SIF

EEWTOIEWDEIGEYN IS e EEEME  Inicio  SAPIENS — Control de Asistencia ~ Revision de Marcas de Reloj Q Buscar

= Menu Revision de Marcas de Reloj
SAPIENS Grupo: | Recursos Humanos v Fecha y hora inicial: | 01/02/2022 12v 2 00 v | AM v Simbologia
e Tipo marca; — Todos — v Fechay hora final: 22/02/2022 M |2 69v| PMv E E‘i%f}ggg
Autogestion Origen : - Todos -— v & Rechazada
Administracion de Pugstos Empleado: 110920459 JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY Q % Qg“s'“ea"‘e
Capacitacion y Desarrollo Estado:| — Todos — & Mo f,ma"same
e e Ordenar por: @empieadolFechaiHora OFechaltora Ver: 50
Control de Asistencia
[Mostrar no procesables
S © e
LT ..., Feoha s saica arca Real estado st
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 0210212022 04:17 PM 04:47 PM u] B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 02/02/2022 04:17 PM 04:17 PM a
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 0910212022 10:39 AM 10:39AM =] B
f“J\ MENEZ JIMENEZ LINDSAY 09/02/2022 03:00 PM 07:00 AM "] B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 10/02/2022 07:09AM 07:09AM =]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 10/02/2022 03:00 PM 06:31 AM =] B
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 110212022 06:34 AM 06:34 AM 8]
JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY 1110212022 03:05 PM 03:05PM u]

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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Procedimiento para Recursos Humanos

Como procesar marcas

1. Se debe ingresar el sistema ERP con su usuario y contrasefia.

2

Ssehnara

soin - .

Con su version ERPV7, SOIN se mantiene a la vanguardia en
las tendencias tecnologicas para el desarrolio en plataforma

web, brindando a sus clientes una aplicacion altamente
parametrizable capaz de interactuar con los motores de base
de datos més importantes, cumpliendo con las exigencias
legislativas del mercado

Usuario:

Contrasefa

{Olvidé mi contrasefial

ERP version 7.29.149

Utima actualizacion: Febrero 2021

2. Seingresa a la opcion “SAPIENS”.

.

GCrlar-a INICIO

SAPIENS SIF

Ingrese a los modulos de SAPIENS. Ingrese a los modulos de SIF.

9
(01

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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3. Seingresa en la opcion “Control de Asistencia”

INICIO | SAPIENS SIF

Inicio = Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento =~ SAPIENS

[ " ]
.‘. Recursos Humanos

Administracién de Puestos
Autogestion

Capacitacién y Desarrollo
Control de Asistencia

Reclutamiento y Seleccidn

4. Al seleccionar lo anterior, el sistema le desplegara varios menus, se debe ingresar a la opcion
“Procesar Marcas” en el menu de “Operacion”

1
. LINDSAY JIMENEZ J. f#Preferencias @ Salir

gcnar—a INICIO | SAPIENS SIF

Inicio ~ SAPIENS ' Control de Asistencia

+ Marcar en el Reloj
* Revision de Marcas de Reloj

« Importadores de marcas
« Control de Horarios
Recursos Humanos N

= Grupos de Supervision = Procesar Marcas
» Consulta Procesamiento de Marcas

» Planificacion de Horarios
« Importacién de marcas de reloj

Autogestion * Parametros

Administracion de Puestos

Capacitacion y Desarrollo

Control de Asistencia

« Reporte de Omisiones
s Reporte de Horarios

« Reporte indice de Inconsistencias
% Favoritos » Reporte de Incidencias

= Reporte General de Marcas

|

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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5. Al seleccionar lo anterior, le desplegara la siguiente pantalla, donde se tendra que validar que el
campo “Grupo” el area que se quiere procesar, se deben ingresar las fechas de inicio y final a revisar
y por ultimo presionar el boton “Filtrar”

4
' LINDSAY JIMENEZ J. f#Preferencias @ Salir

Gcnar‘a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio  SAPIENS  Control de Asistencia ~ Procesar Marcas Q Buscar
1) Importacién de Marcas 2) Procesamiento de Marcas 3) Aplicacién de Marcas de Reloj

Recursos Humanos
Autogestion Grupo: Recursos Humanos v Fecha y hora inicial: 15/05/2022 12v 0 00v | AM v Simbologia
Administracion de Puestos Tipo marea: — Todos — v Fecha y hora final: 31/05/2022 11v | 50v PMw u} ﬁﬁ?ﬂ'z‘z’:ggs
Capacitacion y Desarrollo a

N "] Rechazada
Reclutamiento y Seleccion Origen : | — Todos - v =] Inconsistentes.
Control de Asistencia Empleado: Q (@ Procesada

Estado : --- Todos --- v Aplicada
®  No procesable
Ordenar por: ® Empleado/Fecha/Hora OFechalHora Ver: 50
[OMostrar las aplicadas en la némina [(OMostrar no procesables

© Filtrar ] [ N\ Procesar Masive

)5 DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022

3
. LINDSAY JMENEZ J. BPreferencias B Salir
INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio  SAPIENS  Control de Asistencia  Procesar Marcas Q Buscar

Procesamiento de Marcas

2,

1) Impertacién de Marcas ) Marcas o de Reloj
Recursos Humanos

Autogestion Grupo: | Recursos Humanos ~ Fecha y hora inicial: 15/05/2022 122v 00w | AM v Simbologia

Adminisiracién de Puestos Tipo marca: - Todos — v Fechay hora final: 31/05/2022 v 58w | PMwv D T
Capactaniny Desarate 8 oo
Reclutamiento y Seleccién Origen : - Todos — v =] Inconsistentes
i Qa L) EEEm
Estado: - Todos — Apicada
5 No procesable
fpania | Ordensr por: @mplcadalFechattora Ofcchattora ver: 50
[DMostrar las aplicadas ¢n la némina [Mostrar no procesables
O Selecsioner Todos
Empleado Fecha Entrada Salida Planificado Estado origen
O AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 1610512022 06:54 AM 07:00 AM o Reloj
[0 AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 16/05/2022 03:00 PM 03:00 PM o Reloj
() AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 174052022 06:34 AM 07:00 AM a Reloj
() AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 1710572022 03:00PM 0300 P o Reloj
[0 AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 18/05/2022 06:51 AM 07:00 AM a Reloj
[J AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 181052022 03:00 PM 03:00 PM a Reloj
O AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 1910512022 06:41AM oT:00AM o Reloj
[J AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 19/05/2022 03:00 PM 03:00 PM o Reloj
[J AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 20/05r2022 06:37 AM 07:00 AM a Reloj
() AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 2000512022 03:00PM 0300 P o Reloj
[ AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 23/05r2022 06:55 AM 07:00 AM o Reloj
[0 AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 23/05r2022 03:01 PM 03:00 PM o Reloj
[ AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 24/052022 06:50 AM 07:00 AM o Reloj
[J AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 24i0512022 03:00 PM 03:00 PM o Reloj
[ AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 25052022 06:33 AM 07-00 AM a Reloj
[J AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 25052022 0301 PM 03:00 PM o Reloj
[J AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 2610512022 06:54 AM 07:00 AM o Reloj
[0 AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 26/05r2022 03:00 PM 03:00 PM o Reloj
O AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 2710512022 06:52AM o700 AM o Reloj
O AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 27i05/2022 03:00PM 03:00 PM o Reloj
[J AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 30/05/2022 06:54 AM 07:00 AM a Reloj
[0 AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA 30052022 03:01PM 03:00 PM o Reloj
O AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 310512022 07:00AM oT:00AM o Reloj
[0 AGUILAR ROCHA ARIANNAMARIA 31/05r2022 03:00 PM 03:00 PM o Reloj
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7. Una vez que se verifique que el grupo que desea procesar es el correcto, debe presionar el boton
“Procesar Masivo”. Inmediatamente saldra el siguiente cuadro, donde podra revisar las columnas de
informacion como: “Horas Extra”, “Horas Dobles” “Horas a Rebajar”, “Vacaciones”,
“Incapacidades”, “Feriados” y * Permisos”.

Se puede hacer esta revision por funcionario, solamente en el campo “Empleado”, se busca la
persona que se quiere revisar especificamente.

Sehnar—a

echa inicial: | 15/05/2022

Fecha final: |31/05/2022

-

F)
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Conceptos:

e Horas Extray Horas Dobles: Este tipo de horas no sera contabilizados por el sistema, dichas horas son
registradas manualmente por el Encargado de Salarios, tal y como indica el procedimiento para este
rubro.

e Horas a rebajar: Esta sera la cantidad de tiempo a rebajar, en caso de que el funcionario no justificara 0
no realizara alguna marca o en su defecto que la jefatura no autorizara.

e Vacaciones, Incapacidad, Feriados y Permisos: Para que el sistema no rebaje ningun rubro de estos
debe estar gestionado el tramite con anticipacién en el sistema.
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Como se planifican horarios

1. Se debe ingresar el sistema ERP con su usuario y contrasefia.

.

soin - .

Con su version ERPV7, SOIN se mantiene a la vanguardia en
las tendencias tecnolégicas para el desarrollo en plataforma
web, brindando a sus clientes una aplicacion altamente
parametrizable capaz de interactuar con los motores de base
de datos mas importantes, cumpliendo con las exigencias
legislativas del mercado

Usuario:

Contrasefia

jOlvidé mi contrasefial

ERP version 7.29.149
(itima actualizacion: Febrero 2021

2. Seingresa a la opcion “SAPIENS”.

.

96“0\"0 INICIO
Inicio Q =

SAPIENS SIF

Ingrese a los modulos de SAPIENS. Ingrese a los modulos de SIF.

9
(01

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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3. Seingresa en la opcion “Control de Asistencia”

INICIO | SAPIENS SIF

Inicio = Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento =~ SAPIENS

[ " ]
.‘. Recursos Humanos

Administracién de Puestos
Autogestion

Capacitacién y Desarrollo
Control de Asistencia

Reclutamiento y Seleccidn

4. Al seleccionar lo anterior, el sistema le desplegard varios menus, se debe ingresar a la opcion
“Planificacion de Horarios” en el ment de “Operacion”

1
. LINDSAY JIMENEZ J. f#Preferencias @ Salir

gcnar—a INICIO | SAPIENS SIF

Inicio ~ SAPIENS ' Control de Asistencia

+ Marcar en el Reloj
* Revision de Marcas de Reloj

« Importadores de marcas
« Control de Horarios
Recursos Humanos N

= Grupos de Supervision = Procesar Marcas
» Consulta Procesamiento de Marcas

» Planificacion de Horarios
« Importacién de marcas de reloj

Autogestion * Parametros

Administracion de Puestos

Capacitacion y Desarrollo

Control de Asistencia

« Reporte de Omisiones
s Reporte de Horarios

« Reporte indice de Inconsistencias
% Favoritos » Reporte de Incidencias

= Reporte General de Marcas

|

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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5. Al seleccionar lo anterior, le desplegara la siguiente pantalla, donde se tendra que validar que el campo
“Grupo” sea el &rea que se quiere planificar y por tltimo presionar el boton “Filtrar”.

. LINDSAY JIMENEZ J. @ Salir

gcnar—a INICIO | SAPIENS | SIF

Inicio

SAPIENS  Control de Asistencia

Planificacion de Horarios

Planificacion de Horarios

Q Buscar

Identificacién Nombre Grupo Fecha Desde Fecha Hasta
Recursos Humanos [Recu rsos Humanos dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy
Autogestio
A;;?ﬂ?;:‘;zm e Pucstos [ Identificacién Nombre de Empleado Grupo Fecha Desde Fecha Hasta Planificado
P 0O 113040313 /ACON SANGHEZ GINA MELISSA PAACUME 03/01/2022 3011212022 o
apacitacion y Desarrollo
Res\utamlemoyy reeaiion 0O 20098001 AGUDELO ARANGO CLARA LUZ Direccion Gestion Hidrica 03/0112022 3012/2022 4
oSl 0O 112800164 AGUILAR ROGHA ARIANNA MARIA Recursos Humanos 21/03/2022 3011272022 7
0O 105330257 AJUN ROSALES GUSTAVO Direccion Distrito Arenal T 03/0112022 3012/2022 4
. ) 204730763 ALFARO MARTINEZ ALONSO Direccion Gestin Hidrica 03/0112022 3011212022 o
O 302440482 ALFARO QUESADA JOSE MARIA Gerencia General 03/0112022 301212022 4
[wFavonos ALPIZAR PARAJELES EMILIO Direccion Distrito Arenal T. 03/0112022 301122022 o
0O 503890231 ALVARADO DUARTE DANIEL ESTEBAN Sub Distrito Cabuyo Tempisque Zapandi 2410112022 3010472022 4
0 501950092 ALVARADO QUESADA JORGE Direccion Distrito Arenal T. 03/01/2022 3012/2022 4
O 205180382 ALVARADO VELAS MARITA Investigacion DIGH 03/0112022 301122022 4
0 115130885 APUY GARGIA ANDREA MARIA Direccion Juridica 03/0112022 3012/2022 4
) 502550256 ARANA NOGUERA LOURDES Administracion DRAT 03/01/2022 3011212022 o
O 503850641 ARAYA HERRERA MARIA FERNANDA PAACUME 03/0112022 301212022 4
0O 204670544 ARCE SANCHEZ JOHNNY Sub Distito Piedras 03/0112022 30112/2022 4
0O 401220832 ARGUEDAS MOLINA RIGARDO Financiero 03/01/2022 30112/2022 &
0O 601450089 ARGUEDAS SANCHEZ DESIDERIO Sub Distrito Gabuyo Tempisque Zapandi 03/0112022 301212022 o
0 108730220 ARIAS FERNANDEZ MICHELLE MARCELA Investigacion DIGH 03/0112022 3011212022 o
0O 207330341 ARROYO QUESADA JOSE MAURICIO Direccion Distrito Arenal T 03/0112022 301212022 4
0 109290187 BARAHONA FALLAS JOSE MANOLO Region Pacifico Central 03/0112022 3011212022 o
0O 109060253 BARBOZA MONGADA ANDREA MARIA Financiero 03/0112022 301212022 4

1-20de 155 P

Asignar Horario Masivo

6. Una vez filtrado el grupo, se debe seleccionar al funcionario que se le desea planificar el horario y luego
presionar “Asignar Horario Masivo”.

Ssenara

INICIO

Planificacién de H

Inicio

SAPIENS

SAPIENS ' Control de Asistencia

Planificacién de Horarios

4
' LINDSAY JIMENEZ J.

@iPreferencias @salir

Q Buscar

Identificacion Nombre Grupo. Fecha Desde Fecha Hasta
Recursos Humanos Recursos Humanos dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy
Autogestio
Aﬁ,ﬁ?f.;ﬁg!m de Puestos U identificacién Nombre de Empleado Grupo Fecha Desde Fecha Hasta Planificado
Capacitacon v D | O 112800164 AGUILAR ROCHA ARIANNA MARIA Recursos Humanos 21/03/2022 30/12/2022

apacitacion y Desarrollo
Rezu amien myy Seleccion 110920459 JIMENEZ JIMENEZ LINDSAY Recursos Humanos 03/01/2022 30/12/2022 o
[T e— [ 110080983 VILLALOBOS CHACON MAURICIO Recursos Humanos 03/01/2022 30/12/2022 o

|

DERECHOS RESERVADOS | SOIN | 2022
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7. Aparecera el siguiente cuadro, que debe llenar con la informacion que se le solicita: fechas en las que
rige el horario que se le asignard, el horario que tendré el funcionario.

Grupo:  Recursos Humanos
Fecha Desde:  14/06/2022
Fecha Hasta:  31/01/2023

Horario: | _ Seleccionar —
[ SC — Seleccionar —
01- OFICINAS CENTRALES

- REGIONALES @
-L-V 8am a 4pm
-L-V7ama 3pm
-5-D 7Tama 3pm
-L-Mi-J-V 7am a 1pm
- Mi-J-V 9am a 5pm
-L-Ma-Mi-V 7am a 1pm
- L-Ma-J-V 12md a 6pm
-L-V7ama2pm
-S7ama 12md
- L-J-V-5-D 7am a 3pm

- L-Ma-Mi-S-D 7am a 3pm

- Lunes 7am a 1pm

- Mi-J-V 11am a 5pm

- L-J-V 11am a 5pm

- Martes 7am a 1pm

- Martes 11 am a 5pm

- Mi-J-V 7am a 1pm v

8. Luego se presiona el boton “Agregar masivo”

Grupo:  Recursos Humanos
Fecha Desde:  |14/06/2022

Fecha Hasta: |31/01/2023

Horario: (01 - OFICINAS CENTRALES v

L K M J V § D
Dias:
Libre: -~ @po Osi

[ N Generar Masivo | | P Borrar Masivo
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9. Lo anterior, desplegara la siguiente pantalla, donde se visualiza para revision el horario asignado.

4
. LINDSAY JIMENEZ J. QPreferencias @ salir

-

gcna"-a INICIO | SAPIENS | SIF

SAPIENS ~ Conirol de Asistencia  Planificacion de Horarios Q, suscar

Inicio
Plani de Horarios

DATOS GENERALES

B i ! Nombre Completo: LINDSAY JIMENEZ JIMENEZ
celisos Humanos 5 11 Cédula: 110820459
Autogestion Jomada Ordinaria:  Jomada Diuma

Administracion de Puestos m
Capacitacion y Desarrolio
Reclutamiento y Seleccién Fecha Inicio: |15/06/2022 Fecha Final: 31/12/2022 © Mostrar %, Actualizar

Conirol de Asistencia

Fecha Horario Hora Entrada Hora Salida Libre

Er  15°c2022  Mercoles 01 - OFICINAS CENTRALES v 07:00am 03.00 pm 0O X

16/06/2022 , Jueves 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 103:00 pm O x
17/06/2022 , Viemes 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0O X
18/06/2022 , Sabado - Seleccione — v 00:00 00:00 O
19/06/2022 , Domingo — Seleccione — A 00:00 00:00 O
2010612022 , Lunes 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0O x
2110612022 , Martes 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0O X
220612022 , Miércoles 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0 X
2310612022 , Jueves 01 - OFICINAS CENTRALES + 07:00 am 0300 pm 0 X
24/06/2022 , Viemes 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00am 03.00 pm 0O X
25/06/2022 , Sdbado — Seleccione — A 00:00 00:00 O
26/06/2022 , Domingo --- Seleccione - v 00:00 00:00 O
2710612022 , Lunes 01 - OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0 X
28/06/2022 , Martes 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 03:00 pm (m] x
201062022 , Miércoles 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0O x
3010612022 , Jueves 01- OFICINAS CENTRALES 07:00am 0300 pm 0O x
011072022 , Viemes 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0O X
0210712022 , Sdbado — Seleccione — - 00:00 00:00 0
03/07/2022 , Domingo — Seleccione — v 00:00 00:00 O
0410772022 , Lunes 01- OFICINAS CENTRALES 07:00am 0300 pm 0O x
051072022 , Martes 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00am 0300 pm 0O x
06/07/2022 , Miércoles 01 - OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 0300 pm 0 X
07/07/2022 , Jueves 01- OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 103:00 pm O x
08/07/2022 , Viemes 01 - OFICINAS CENTRALES v 07:00 am 03:00 pm 0O X

10. Escogiendo las mismas opciones para generar un horario masivo, también estd la opcion de “Borrar
Masivo”, para poderlo utilizar se debe seleccionar el periodo que se quiere borrar y también seleccionar
el horario que esta establecido.

Grupo:  Recursos Humanos
Fecha Desde:  15/06/2022
FechaHesta: 31/12/2022
Horario: | 01 - OFICINAS CENTRALES v
L K MoJ v ) D
Dias:
Libre: - @po O

' Generar Maslvn] [ X Borrar Masivo
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