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Sistema de Asistencia  
 

Marcación de Asistencia Vía Web: Intranet UBB 
 

En el perfil Asistencia se encuentran los siguientes módulos habilitados para funcionarios con 

contratos vigentes sujetos a control de asistencia, cuyo centro de costo esté habilitado para 

marcación web. Este parámetro por ahora debe ser ingresado por Informática. 

 

Las primeras tres opciones se habilitan al funcionario con opción de marcación web: Marca Intranet 

Clave, Consulta Marcación Web, Justifica Marcas. 

Las siguientes dos opciones estarán habilitadas para los jefes de centros habilitados para marcación 

web: Procesar Asistencia, Informe Marcaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Opciones del funcionario del centro 

habilitado para marcación web 

Opciones del jefe del centro 

habilitado para marcación web 
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Marca Intranet Clave 
 

 

 

Esta interfaz permite realizar las marcaciones de entrada o salida y despliega todas las marcas 

realizadas en el día del funcionario que acceda. Se habilitará botón respectivo de acuerdo a marcas 

efectuadas. Si la última marca es de Salida o no tiene marcas en el día se habilita el botón 

. Si la última marca es de entrada, se habilita el botón . 

De acuerdo a un parámetro general del sistema se enviará un mensaje de advertencia al funcionario 

si es que no ha transcurrido un tiempo mínimo (según parámetro) respecto de marca anterior. Si se 

realiza una nueva marca antes del tiempo definido se desplegará el siguiente:  
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Consulta Marcaciones Web 
 

 

 

 

Esta interfaz permite visualizar al funcionario que acceda desde su intranet, todas las marcas 

realizadas en un periodo de tiempo, así 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 días en los que falta una marca, 

es decir cuando la cantidad de marcas diarias es impar. 
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Justificar Marcas 
 

 

 

 

La interfaz anterior permite ingresar marcar de alguna fecha anterior a la actual en que por algún 

motivo no se ingresaron cantidad de marcas correctas. Las marcas correctas se consideran las 

marcas pares. Por lo tanto, sólo se habilitará para ingreso de marcas en aquellos días que faltó 

alguna marca por ingresar. Se habilita la siguiente pantalla al pinchar botón:  

Los días en que existan marcas incorrectas (marcas impares) aparecerá en el calendario de fecha de 

marcación destacadas en color rojo. 
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La siguiente interfaz permite ingresar la hora faltante en la fecha seleccionada anteriormente. 

También se deberá ingresar el motivo por la que se está justificando dicha marca fuera del día 

respectivo. 
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Procesar Asistencia 
 

 

 

La interfaz anterior le permite al jefe del centro de costo consultar las marcas diarias del personal 

de su centro. Sólo se visualizarán marcas correctas (marcas pares). 

El jefe del centro podrá visar las marcas de su personal que considera correctas pinchando el botón 

. 

Al pinchar el botón , las nómina de marcas del día que se encuentren visadas:

, quedarán disponibles para su procesamiento de centralización de marcas en Sistema de 

Control de Asistencia de la Institución. Una vez que las marcas están enviadas a personal ya no 

aparecerán disponibles en esta consulta. 

El jefe del centro podrá rechazar marcas justificadas si así lo estima:  
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Al realizar esta acción la marca justificada por el funcionario se elimina del sistema. Este proceso 

gatilla un correo al funcionario, indicándole el motivo del rechazo de la justificación. El que 

nuevamente deberá 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 permitirá enviar correo de aviso a funcionarios que tengan marcas 

incorrectas (impares) en algún día en particular del periodo consultado para que estos ingresen a la 

opción para ingreso de marcas justificadas y justifiquen sus marcas faltantes. 

 

Si consulta marcas visadas, la interfaz sólo recuperará marcas visadas, por lo tanto correctas (sólo 

marcas pares) y le permitirá generar un correo a encargada de asistencia con la nómina de personal 

con marcas visadas y aprobadas por la jefatura en el periodo consultado. 
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Para poder gatillar el envío a Personal, el rango de la consulta debe ser de una semana: ingresando 

como fecha de inicio un domingo y como fecha de término sábado:  

 

 

El correo enviado a encargado respectivo, adjunta informe en pdf de asistencia semanal de 

funcionarios procesados en la consulta. 
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Procesos automáticos adicionales 
 

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

 Proceso automático 1: Proceso que se ejecuta diariamente en la madrugada. Este proceso 
Visa y procesa de manera automática todas las marcas correctas (pares) del día anterior a 
fecha de ejecución del proceso que estén pendientes de visar y procesar (envío a personal). 
Quedando estas marcas disponibles para los procesos de centralización de marcas en 
sistema de Asistencia. 

 Proceso automático 2: Proceso que se ejecuta diariamente en la madrugada. Este proceso 
visa y procesa de manera automática todas las marcas, correctas (pares) e incorrectas 
(impares) que se encuentran pendientes de visar y procesar cuya fecha de realización sea 
de 2 o más días atrás, o si pasaran más de 24 horas desde que el funcionario justificó. 
Quedando estas marcas disponibles para los procesos de centralización de marcas en 
sistema de Asistencia. 

 


