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Sistema de Asistencia

Marcacion de Asistencia Via Web: Intranet UBB

En el perfil Asistencia se encuentran los siguientes mdédulos habilitados para funcionarios con
contratos vigentes sujetos a control de asistencia, cuyo centro de costo esté habilitado para
marcacién web. Este pardmetro por ahora debe ser ingresado por Informatica.

Las primeras tres opciones se habilitan al funcionario con opcién de marcaciéon web: Marca Intranet
Clave, Consulta Marcacion Web, Justifica Marcas.

Las siguientes dos opciones estaran habilitadas para los jefes de centros habilitados para marcacion
web: Procesar Asistencia, Informe Marcaciones

Asistenda

Marca Intranet Clave

Opciones del funcionario del centro
habilitado para marcacidon web

Consulta Marcacion Web —

Justifica Marcas

Procesar Asistendia ) .
Opciones del jefe del centro

[ Sy T—— habilitado para marcacion web
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Marca Intranet Clave

Registrar Marcacion

Rut: 14.211.792-4
Funcionario: JOAN MANUEL BRIONES PEREZ
Fecha: |06/12/2018
IPT | 3. XXX XX X. 79
Centro: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMPUTACIONAL (30302000-000) v

Hora Actual: |pg8:14:41

Marcaciones: Entrada Salida

Observacion

C’

Esta interfaz permite realizar las marcaciones de entrada o salida y despliega todas las marcas
realizadas en el dia del funcionario que acceda. Se habilitard botdn respectivo de acuerdo a marcas
efectuadas. Si la dltima marca es de Salida o no tiene marcas en el dia se habilita el botdn

LEISEREIEEEEL Sila dltima marca es de entrada, se habilita el boton FEFTIERSIEEIEE

De acuerdo a un parametro general del sistema se enviard un mensaje de advertencia al funcionario
si es que no ha transcurrido un tiempo minimo (segun parametro) respecto de marca anterior. Si se
realiza una nueva marca antes del tiempo definido se desplegara el siguiente:

Tiens Una Marca Anterior Realizada Hace Menos De 1 Minutos, iDesea Continuar?

Aceptar Cancelar
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Consulta Marcaciones Web

Consulta Marcacion Web

Noviembre 2018 Mes| semana « | [ <] [roy| [ > ][ »

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo

AANENCIA: PERMANENCIA: PERMANENCIA
C 5 9 HORAS 24 MINUTOS 12 HORAS 1 MINUTOS

[N
w
IS

9 10 h

PERMANENCIA: 8:15-19:15 COMISION DE 5| 9:00 - 14:00 COMISION DE 51
10 HORAS 32 MINUTOS

17 18
PERMANENCIA:
4 HORAS 10 MINUTOS
14:10 - 12:30 PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES.
19225
24 25
PERMANENCIA: PERMANENCIA PERMANENCIA PERMANENCIA PERMANENCIA
3 HORAS 13 MINUTOS 8 HORAS 44 MINUTOS 9 HORAS 56 MINUTOS 8 HORAS 15 MINUTOS 9 HORAS 44 MINUTOS
PERMANENCIA: PERMANENCIA: ER A PERMANENCIA:
4 HORAS 6 MINUTOS 8 HORAS 37 MINUTOS H 3 HORAS 58 MINUTOS
Consulta Marcacion Web
Diciembre 2018 Mes | semana « < Hoy % »
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo
1 2
PERMANENCIA: = c
4 HORAS 6 MINUTOS 8 HORAS 37 MINUTOS
El 9
15 16
17 18 19 20 21 2 23
24 25 26 27 23 29 30
31

Esta interfaz permite visualizar al funcionario que acceda desde su intranet, todas las marcas
realizadas en un periodo de tiempo, asi como el tiempo de permanencia. También permite visualizar
los ausentismos que tuviera registrados por Persubb (feriados legales, permisos administrativos,
comisiones de servicios, etc.). El color rojo se utiliza para destacar los dias en los que falta una marca,
es decir cuando la cantidad de marcas diarias es impar.
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Justificar Marcas

Justificar Marcas

Centro | DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMPUTACIC ¥

Fecha de Marcacion 05/12/2018

Mar:a:icnesn
Nombre Fecha Evento Hora Justificada
JOAN MANUEL BRIOMES PEREZ 05-12-2018 Entrada 08:19
05-12-2018 salida 12:49
05-12-2018 Entrada 14:09

La interfaz anterior permite ingresar marcar de alguna fecha anterior a la actual en que por algun
motivo no se ingresaron cantidad de marcas correctas. Las marcas correctas se consideran las
marcas pares. Por lo tanto, sélo se habilitard para ingreso de marcas en aquellos dias que falté

alguna marca por ingresar. Se habilita |a siguiente pantalla al pinchar botén: Marcaciones [

Los dias en que existan marcas incorrectas (marcas impares) aparecerd en el calendario de fecha de
marcacién destacadas en color rojo.

Centro | DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMPUTACIC ¥

Fecha de Marcacion [

« Diciembre 2018
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
26 27 28 2% 30 A1 2

10 1 12 13 14 1

o
o

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
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La siguiente interfaz permite ingresar la hora faltante en la fecha seleccionada anteriormente.
También se debera ingresar el motivo por la que se estd justificando dicha marca fuera del dia

respectivo.

Justificar Marca B cuardar

Rut

B
(%]
~
=]
F

Nombre |JOAN MANUEL BRIONES PEREZ
Centro | DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMPUTACIO

Fecha

=
(]
(Y]

N
o
[=-]

Hora (0]

Motivo | gLvIDO v

Observacion
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Procesar Asistencia

Procesar Asistencia Marcaciones B Procesar Marcas

Centro: | 30302000-000 - DEPARTAMENTO | ¥

Fecha de Marcacion: 05/12/2018

Marcaciones 05/12/2018

Ausentismo visar @ % Nombre Fecha Evento Hora Justificada

@ CD MARCELO ENMANUEL AGUIRRE FIERRO 05-12-2018 Entrada 08:30

salida 18115 Q ®

La interfaz anterior le permite al jefe del centro de costo consultar las marcas diarias del personal
de su centro. Sélo se visualizaran marcas correctas (marcas pares).

El jefe del centro podra visar las marcas de su personal que considera correctas pinchando el botén

. , = || Enviar a Personal L. , .
Al pinchar el botén (] , las ndmina de marcas del dia que se encuentren visadas:

, quedaran disponibles para su procesamiento de centralizacidon de marcas en Sistema de
Control de Asistencia de la Institucion. Una vez que las marcas estan enviadas a personal ya no
apareceran disponibles en esta consulta.

El jefe del centro podra rechazar marcas justificadas si asi lo estima:
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Enviar Correo B
Enviar a eaguirre@ubiobio.cl
s
Copiaa
Asunto Rechazo de Marcacion Fecha 05-12-2018
Mensaje Se rechaza el registro de marca justificada, se constata que la hora

de la marca del dia no es la registrada.

Carécteres: @

Al realizar esta accion la marca justificada por el funcionario se elimina del sistema. Este proceso
gatilla un correo al funcionario, indicandole el motivo del rechazo de la justificacién. El que
nuevamente debera ingresar a justificar su marca.
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Informe Marcaciones

La siguiente interfaz tiene por objeto consultar al jefe del centro las marcaciones de su personal por
rango de fechas. Puede consultar marcas visadas o marcas no visadas.

Si consulta marcas no visadas, le permitira enviar correo de aviso a funcionarios que tengan marcas
incorrectas (impares) en algun dia en particular del periodo consultado para que estos ingresen a la
opcidn para ingreso de marcas justificadas y justifiquen sus marcas faltantes.

Informe Marcaciones B stificar marcas

Centro: | 30302000-000 - DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMPUTACIONAL B

Fecha Desde/Hasta 01/04/2018 = 14/04/2018
Rut A Todes
Marcas Visadas (CJED

Resultados
Rut Nombre Fecha Hora Evento comeo (V@
101006727 ANDREA PATRICIA FIGUEROA KOSTER 04-04-2018 0g:10 Entrada
Subtotal horas 0 Horas 0 Minutos
09-04-2018 0810 Entrada
08-04-2018 13:16 salida
09-04-2018 14:40 Entrada
09-04-2018 18:40 salida

Si consulta marcas visadas, la interfaz sélo recuperara marcas visadas, por lo tanto correctas (sélo
marcas pares) y le permitira generar un correo a encargada de asistencia con la ndmina de personal
con marcas visadas y aprobadas por la jefatura en el periodo consultado.

Informe Marcaciones [E erviar personat || [ mprimi

Centro: | 30302000-000 - DEPARTAMENTQ DE DESARROLLO COMPUTACIONAL B

Fecha Desde/Hasta 01/04/2018 = 14/04/2018

r D ocos
Marcas Visadas

Resultados

Rut Nombre Fecha Hora Evento
101006727 ANDREA PATRICIA FIGUEROA KOSTER 10-04-2018 08:40 Entrada
10-04-2018 19:40 salida

Subtotal horas 11 Horas 0 Minutos

Total Horas 11 Horas 0 Minutos
155932430 MARCELO ENMANUEL AGUIRRE FIERRO 04-04-2018 08:10 Entrada
04-04-2018 1230 salida

Subtotal horas 4 Horas 20 Minutos

Total Horas 4 Horas 20 Minutos
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Para poder gatillar el envio a Personal, el rango de la consulta debe ser de una semana: ingresando
como fecha de inicio un domingo y como fecha de término sabado:

Enviar Correo & erviar

Enviar a rahumada@ubiobio.cl

Copia a

Asunto Informe de Marcaciones Periodo 01/04/2018 al 07/04/2018

Mensaje

Caracteres: ()

Nombre de Archivo Tamaiio MIME Type
informe_14211792_01-04-2018_07-04-2018.pdf 61 KB application/pdf

n Cerrar

El correo enviado a encargado respectivo, adjunta informe en pdf de asistencia semanal de
funcionarios procesados en la consulta.
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Procesos automaticos adicionales

Adicionalmente a los procesos web anteriormente explicados, se han implementado dos procesos
gue se gatillan diariamente de manera automatica en la base de datos:

Proceso automatico 1: Proceso que se ejecuta diariamente en la madrugada. Este proceso
Visa y procesa de manera automatica todas las marcas correctas (pares) del dia anterior a
fecha de ejecucion del proceso que estén pendientes de visar y procesar (envio a personal).
Quedando estas marcas disponibles para los procesos de centralizacién de marcas en
sistema de Asistencia.

Proceso automatico 2: Proceso que se ejecuta diariamente en la madrugada. Este proceso
visa y procesa de manera automatica todas las marcas, correctas (pares) e incorrectas
(impares) que se encuentran pendientes de visar y procesar cuya fecha de realizacidn sea
de 2 o mas dias atrds, o si pasaran mas de 24 horas desde que el funcionario justifico.
Quedando estas marcas disponibles para los procesos de centralizacién de marcas en
sistema de Asistencia.
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