Instituto de Previsién Social Acta N° 055/2025 de fecha 14 de agosto de 2025

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 055-003/2025

POR LA QUE SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION C.A. N° 014-016/2020, DE
FECHA 25 DE FEBRERO DE 2020, SE MODIFICA Y AMPLIA LA RESOLUCION
C.A. N° 010-008/2013, DE FECHA 31 DE ENERO DE 2013, “POR LA QUE SE
DISPONE EL USO OBLIGATORIO DE LIBRO FOLIADO DE REGISTRO DE
ASISTENCIA A LAS DEPENDENCIAS QUE NO CUENTEN CON RELOJES
BIOMETRICOS DE ASISTENCIA”, Y SE AUTORIZA EL USO OBLIGATORIO DEL
SISTEMA INFORMATICO MODULAR “SIRH WEB” PARA EL REGISTRO DE
ASISTENCIA DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS TRABAJADORES,

VISTO: El expediente digital identificado como CA/N° 1398/2025, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 23 de julio de, 2025, el cual contiene la Nota
Interna PR/DTH/N® 286/2025, de fecha 17 de julio de(2025; de la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento Humano, por la que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el
Informe Técnico DSC/DS1 N° 013/2025, de fecha 02>de julio de 2025, identificado como
Expediente IN6-0142-2025-000016, presentado por(Ta, Seccion Gestion de la Asistencia, del
Departamento Gestion Salarial y Compensaciones Y. la Seccién Gestion de la Asistencia, del
Departamento Gestion del Talento Humano, debHespital Central, dependientes de la Direccion
Gestion y Desarrollo del Talento Humano;<y

CONSIDERANDO: Que, la Ley N° 6562/2020, de fecha 09 de junio de 2020 “DE LA
REDUCCION DE LA UTILIZACION DE PAPEL EN LA GESTION PUBLICA Y SU
REEMPLAZO POR EL FORMATO DIGITAL”, en su Articulo 1° establece: “El objetivo de la
presente ley es reducir el usode papel en cualquier gestion publica y reemplazarlo por el
Sformato digital, que deberd quedar registrado, tramitado o gestionado en linea...”,

Que, el Decreto N2-~4845/2021, de fecha 12 de febrero de 2021, “POR EL CUAL SE
REGLAMENTA I'A'EEY N° 6562/2020, “DE LA REDUCCION DE LA UTILIZACION DE
PAPEL EN LA 'GESTION PUBLICA Y SU REEMPLAZO POR EL FORMATO DIGITAL”,
en su CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES”, en su Articulo 2° Alcance establece:
“Las disposiciones del presente decreto son de aplicacion obligatoria para todos los sujetos
alcanzados’ por el Articulo 1° de la ley, citados a continuacion. a) Administracion central,

1

organismos descentralizados y entidades autarquicas...”,

La Resolucion C.A. N° 010-008/2013, de fecha 31 de enero de 2013, “POR LA QUE SE
DISPONE EL USO OBLIGATORIO DE LIBRO FOLIADO DE REGISTRO DE ENTRADA
Y SALIDA DE ASISTENCIA A LAS DEPENDENCIAS QUE NO CUENTEN CON
RELOJES‘BIO\M}?TRICOS‘DE ASISTENCIA”; |

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON, JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS

lj% LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS
i MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

=B ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién
X2

. E;jreseme instrumento es de caréacter publico, garantlzando la transparencia de la gcstlon publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
forme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de 1a administracién pitblica, con excepeién
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/6




Instituto de Prevision Social Acta N° 055/2025 de fecha 14 de agosto de 2025

Consejo de Administracién .
RESOLUCION C.A. N° 055-003/2025

Que, por la Resolucion C.A. N° 014-016/2020, de fecha 25 de febrero de 2020, “POR LA QUE
SE MODIFICA Y SE AMPLIA LA RESOLUCION C.A. N° 010-008/2013, DE FECHA 31
DE ENERO DE 2013, “POR LA QUE SE DISPONE EL USO OBLIGATORIO DE LIBRO
FOLIADO DE REGISTRO DE ASISTENCIA A LAS DEPENDENCIAS QUE NO
CUENTEN CON RELOJES BIOMETRICOS DE ASISTENCIA”, se autorizd entre otras
situaciones, el registro de asistencia manual por PC;

Que, por Resolucién de Presidencia N° 3621/2013, de fecha 30 de~s€tiembre de 2013, se
establecid que los funcionarios permanentes y personales contratados{ registren su entrada y
salida, a través de los medios disponibles en cada dependencia, y ‘se deja sin efecto toda
Resolucién y/o autorizaciéon que concede excepcion para el registro.de asistencia;

Que, por Resolucion C.A. N° 023-008/2016, de fecha™2} de marzo de 2016, entre otras
cuestiones se establecid la obligatoriedad del uso dePmecanismos de control tecnoldgicos
(relojes biométricos, de marcacion digital o semejafte); para el registro de asistencia de los
funcionarios, en todas las dependencias del Instituto'de Prevision Social;

Que, la Resolucion C.A. N° 083-035/2023¢ de fecha 13 de diciembre de 2023, “POR LA QUE
SE APRUEBA EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL PARA EL PERIODO 2023 — 2028 (PEI 2023 — 2028)”, en su Anexo
establece los Ejes y Objetivos Estrdatégicos, entre los mismos se encuentra el Eje 3.
INNOVACION TECNOLOGIEA Y OPTIMIZACION DE LA GESTION ESTRATEGICA Y
ADMINISTRATIVA, Objetive_Estratégico 3 - Mejorar las politicas del talento humano
vigentes, entre cuyas acciofies se menciona: “Fortalecer el uso de la tecnologia de gestion del
talento humano para l@ ‘deéscentralizacion de los procesos”; y el Objetivo Estratégico 6 -
Asegurar ¢l uso eficiente de los recursos institucionales, que plantea como una de sus acciones
“Reducir el uso de papeleria”,

La Resolucion.C.A. N° 071-012/2017, de fecha 09 de octubre de 2017, “POR LA QUE SE
APRUEBA“EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ASISTENTE DE
TALENTO"HUMANO DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DE SALUD DEL
IPS”;

La Resolucion C.A. N° 078-039/2018, de fecha 13 de noviembre de 2018, “POR LA QUE SE
MODIFICA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO, DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y DE SALUD

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
HINST) LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE, JARA ROJAS

,:, MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

K ABG ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién
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El presente instrumenfo es de cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/6



Instituto de Previsién Social Acta N° 055/2025 de fecha 14 de agosto de 2025

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 055-003/2025

DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, APROBADO POR RESOLUCION C.A. N°
071-012/17, DE FECHA 09 DE OCTUBRE DE 2017”;

La Resolucion C.A. N° 101-001/2020, de fecha 09 de diciembre de 2020, “POR LA QUE SE
AMPLIA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, APROBADO POR
RESOLUCION C.A. N° 071-012/2017, DE FECHA 09 DE OCTUBRE DE 2017, Y
MODIFICADO POR RESOLUCION C.A. N° 078-039/2018, .RE_FECHA 13 DE
NOVIEMBRE DE 2018”;

Que, la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano, seeneuentra abocada a la labor de
descentralizacién y optimizacién de los procesos sistémicos~y gestiones administrativas
relacionadas a los talentos humanos;

Que, en ese sentido, la Direccion mencionada\precedentemente, realizd las tareas
correspondientes para el desarrollo e implementacion del médulo de Registro de Libro Foliado
en el Sistema Modular SIRH WEB, el cual pepmitira contar con informacion precisa en tiempo
oportuno y actualizado de la asistencia d€ los*funcionarios permanentes y/o contratados del
Instituto de Prevision Social; .

Que, el Asistente de Talento Humano, serd el encargado del registro de asistencia de los
funcionarios permanentes y/o ,contratados en el Sistema Modular SIRH WEB, conforme al
registro de la entrada y salida‘efectuado mediante el Libro Foliado habilitado para el efecto,
posteriormente el Director/a debera procesar la autorizacion del registro;

Que, la Seccion Gestiémde la Asistencia, del Departamento Gestion Salarial y Compensaciones
y la Seccion Gestion 'de la Asistencia Hospital Central, del Departamento de Talento Humano
Hospital Central \dependientes de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano seran
las encargadas\de realizar el cierre del registro de asistencia efectuada en el SIRH WEB, de
manera a gue.pueda impactar en el Sistema Integrado de Recursos Humanos;

Que, eNnciso ¢) del Articulo 13° del Decreto - Ley 1860/50, aprobado por Ley N° 375/56 y
modificado por el Articulo 2° de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de Administracién del IPS
para “dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto ™,
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FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE, EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJ AS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINGO. Secretaria del Consejo de Administracién
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El presente instrumento es de caricter piiblico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de 1a administracién publica, con excepeién
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3/6



Instituto de Prevision Social Acta N° 055/2025 de fecha 14 de agosto de 2025
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 055-003/2025

Que, la propuesta en cuestion cuenta con el aval de la Directora de la Direcciéon Gestion y
Desarrollo del Talento Humano, garantizando asi su conformidad en los términos de la Nota
Interna PR/DTH/N® 286/2025, de fecha 17 de julio de 2025, suscrita por la misma,

Por tanto, en uso de sus atribuciones,

1°)

2°)

4°)

EL CONSEJO DE ADMINIS]:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Dejar sin efecto la Resolucion C.A. N° 014-016/2020, ‘de-fecha 25 de febrero de 2020,
“POR LA QUE SE MODIFICA Y SE AMPLIA™LA RESOLUCION C.A. N° 010-
008/2013, DE FECHA 31 DE ENERO DE 2013, #RPOR LA QUE SE DISPONE EL USO
OBLIGATORIO DE LIBRO FOLIADO DE(REGISTRO DE ASISTENCIA A LAS
DEPENDENCIAS QUE NO CUENTENNCON RELOJES BIOMETRICOS DE
ASISTENCIA”.

Modificar el Art. 1° de la Resolucion®C.A. N° 010-008/2013, de fecha 31 de enero de
2013, a partir de la fecha de la presente resolucion, quedando el mismo redactado de la
siguiente manera:

“Dispaner el uso obligatario del Sistema Informdtico Modular “SIRH WEB” para el
registro de asistenciande los trabajadores del Instituto de Prevision Social (IPS),
incluyendo a funcionarios, personales contratados, personal en cargo de confianza y con
traslado temporal\de otros Organismos y Entidades del Estado al IPS, que registran su
entrada y/o salida mediante libro foliado en aquellas dependencias que no cuenten con
reloj biométrico, o cuyos dispositivos presenten fallas técnicas”.

Dejas Sin efecto los Articulos 3° y 7° de la Resolucion C.A. N° 010-008/2013, dc fecha
31 de‘enero de 2013. -

Aprobar el “Manual SIRH WEB — Modulo Registro Libro Foliado”, conforme al Anexo,
el cual se encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracion y las
areas técnicas respectivas, que consta de 10 (diez) fojas y se adjunta a la presente
Resolucion.-----

—~

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

2282 ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion publica, con cxcepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Instituto de Prevision Social Acta N° 055/2025 de fecha 14 de agosto de 2025

Consejo de Administracion

5°)

6°)

7°)

8°)

9°)

10°)

RESOLUCION C.A. N° 055-003/2025

Disponer que el Asistente de Talento Humano, serd el encargado de registrar la asistencia
del trabajador, en el Sistema Modular “SIRH WEB?”, conforme a la entrada y/o salida
efectuada mediante el Libro Foliado — fisico - habilitado para el efecto, debiendo, en caso
que corresponda, registrar los minutos de llegadas tardias, salidas anticipadas y/o no
marcaciones de entrada y/o salida.

Establecer que los Directores, Jefes de area o Encargados de Despacho de las distintas
dependencias, serdn los responsables de la rbrica, custodia e integridad del libro foliado
fisico y su coherencia con la version digital registrada en el Sistema Informatico Modular
“SIRH WEB”. ’

Establecer que el registro de asistencia entrada y/o salida“del personal a través del libro
foliado, serdn procesados en Sistema Informatico Modular “SIRH-WEB”, hasta el dia 07
(siete) del mes posterior al de asistencia o al sighiente dia habil, si éste fuese sabado,
domingo, feriado o asueto.

Disponer que en caso de presentarse /fallag) técnicas en los relojes biométricos, los
Directores, Jefes de drea o Encargades de"Despacho de las distintas dependencias deberan
solicitar la verificacion del inconveniente al drea competente de la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento Humano, en un plazo no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas.-------

Establecer que en caso de comprobarse desperfectos en los dispositivos biométricos el
registro de asistencia, lanDireccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, debera
realizar las gestiones(tiecesarias ante la Direccion de Tecnologia de la Informacion y de
las Comunicaciones,'con el fin de proceder a la solucién del problema técnico.--=-=---=----

Disponer quésel’ uso del registro de asistencia mediante Libro Foliado, a través del
Sistema Medular “SIRH-WEB”, sera autorizado por las dependencias técnicas de la
Direccion.Gestion y Desarrollo del Talento Humano, inicamente en los siguientes casos:

¢ ) Dependencias que no cuenten con relojes biométricos.

*\ Dependencias cuyos relojes biométricos, presenten fallas técnicas.

¢ Casos especificos de trabajadores con dificultad en la lectura de sus huellas dactilares
y que la dependencia no cuenten con reloj de reconocimiento facial, cuya situacion
deberd comunicarse a las areas técnicas de la Direccion Gestion y Desarrollo del
Talento Humano, dentro de un plazo maximo de 24 (veinticuatro) horas contadas, a
partir de la ocutrencia del hecho. , I

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE . :

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG.

ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El pregente instrumento es de caracter pablico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,

frk
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¢ a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepeidn
los documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 5/6



Instituto de Prevision Social Acta N° 055/2025 de fecha 14 de agosto de 2025

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 055-003/2025

11°) Encomendar a la Direccion de Organizacion y Calidad y a la Direccion Gestidon y
Desarrollo del Talento Humano, la realizaciéon del Manual de Procedimientos como
material de respaldo y consulta para el registro de la asistencia a través del Sistema
Informatico Modular “SIRH-WEB?” de los funcionarios del Instituto de Previsién Social.-

12°) Dejar establecido que los demds Articulos de la Resolucion C.A. N° 010-008/2013, de
fecha 31 de enero de 2013, no mencionados en la presente permanezean invariables.-------

13°) Disponer que la aplicacion de las disposiciones establecidas, tendran vigencia a partir de
la fecha de la presente resolucion.

14°) Establecer que la Direccién Gestion y Desarrollo del{Talento Humano, es la responsable
de la integridad del expediente fisico y su coherencia“eon la version digital registrada para
el tratamiento por parte del Consejo de Administragion.

15°) Comunicar a quienes corresponda y archivar:- + , C
SC/mg/pb.-

FDQ.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSY¥RAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS.

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secrctaria del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 6/
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PAS(C 1: INGRESAR AL SISTEMA SIRHWEB

1.1- "MGRESAR A LA INTRANET A TRAVES DEL NAVEGADOR MOZILLA O CHROME Y HACER CLICK EN
APLICACIONES WEB.
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1.3-° SELECCIONAR LA OPCION DESCENTRALIZACION RRHH
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PASO 2: PROCEDER AL REGISTRO DEL LIBRO FOLIADO

2.1- IR ALAPESTANA MOVIMIENTO PERSONAL — REGISTRO DE LIBRO FOLIADO.

2.2- HACER CLICK EN REGISTRO DE LIBRO FOLIADO.

(&} GOBIERNO i1 | PARAGUAL
& PARAGUAY : REKUAIL

s liraclones hiraduc

&
:
L Permione §
!

P mleis por Cagectadin U]

e gsmswm DE
Blsbunian :

. Registio de b buliands ,b Henistro de Libra Follado

B

s
o pove e
%

2.3-
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SELECCIONE FILIAL, MES Y ARO A REGISTRAR
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2.4- SE ABRE LA VENTANA REGISTRO DE LIBRO FOLIADO PARA ENVIO A AUTORIZACION.
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2.4.1- SE VISUALIZAN LOS DATOS DE DIRECCION, FILIAL, MES Y ANO AL CUAL SE VA A REGISTRAR.
FUNCIONARIO ES UN FILTRO PARA BUSCAR A UNA PERSONA EN ESPECIFICO, EN EL ESPACIO DONDE
FIGURA 0 SE DEBE INGRESAR EL NUMERO DE CEDULA A BUSCAR, EN EL ESPACIO EN BLANCO ES PARA
BUSCAR POR NOMBRE O APELLIDOVANTEPONIENDO EL SIMBOLO % POR EJEMPLO: %GONZA EL CUAL
TRAE TODOS LOS NOMBRES YWAPELLIDOS QUE CONTENGA ESE CONJUNTO DE LETRAS.

2.4.2- SE UBICAN LAS\ORCIONES CON LAS QUE CUENTA LA VENTANA.

..%, AGREGARTRARA REALIZAR UN NUEVO REGISTRO.

8SELECCIONAR TODO: SELECCIONA TODOS LOS REGISTROS DE UNA SOLA VEZ
@ENVIAR PARA AUTORIZACION

XL INACTIVAR REGISTRO: SE ELIMINA EL REGISTRO SELECCIONADO.

2.4.3- EN LA GRILLA SE VISUALIZA TODOS LOS REGISTROS REALIZADOS PERO QUE AUN NO FUERON
ENVIADOS PARA AUTORIZACION.

PARA REALIZAR UN REGISTRO DE LIBRO,FOLIADO HACER CLICK EN AGREGAR.




2.5- SE DESPLIEGA LA NOMINA DEL PERSONAL PERTENECIENTE A LA FILIAL SELECCIONADA. PARA
REALIZAR EL REGISTRO DEL LIBRO FOLIADO A UN FUNCIONARIO HACER CLICK EN AGREGAR.
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2.6- SE VISUALIZA LOS DATOS DEL FUNCIONARIO ASI COMO SU HISTORIAL DE REGISTROS
REALIZADOS CON ANTERIORIDAD. PARA REALIZAR UN NUEVO REGISTRO HACER CLICK EN AGREGAR.
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2.7- SE PROCEDE A COMPLETAR CON LOS DATOS COMO SER: FECHA INICIO, FECHA FIN, S| POSEE
LLEGADA TARDIA CON SU FECHA Y HCRA, S| POSEE SALIDA ANTICIPADA O S| POSEE NO MARCACION.
UNA VEZ COMPLETO LOS DATOS SE HACE CLICK EN CONFIRMAR.
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OBSERVACION:

¢ SEPUEDE REGISTRAR UN RANGO DERECHA DE UNA SEMANA SI ES QUE EL HORARIO LABORAL
DEL FUNCIONARIO ES DE LUNES.A VIERNES.

e ELREGISTRO DE ASISTENCIA IRREGULAR SE REGISTRA DE ACUERDO A LA FECHA DEL EVENTO
Y DEBE DE COINCIDIR DENTRO DEL RANGO DE FECHA INICIO Y FIN. SE INDICA LA FECHA, HORA
Y St CORRESPONDE A LA-ENTRADA O SALIDA.

e EN CASO DE QUE NO HAYA EVENTOS SE DEJA EN “NO”

2.8- UNA VEZ CARGABO' UN REGISTRO (O TODOS LOS REGISTROS) SE DEBEN ENVIAR PARA
AUTORIZACION.
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1. EN ESTA VENTANA SE DEBE SELECCIONAR TODOS LOS REGISTROS ANTES DE ENVIAR PARA
AU ORIZACION.

2. CUANDO SE DA LA OPCION SELECCIONAR TODOS, SE SELECCIONA TODOS AQUELLOS QUE SE
VISUALIZAN EN PANTALLA (UN MAXIMO DE 20 REGISTROS).

3. UNA VEZ QUE SE ENVIAN TODOS LOS REGISTROS SELECCIONADOS SE DEBE APRETAR F5 (EN EL

TECLADO) PARA REFRESCAR LA VENTANA Y VISUALIZAR LOS REGISTROS QUE AUN NO FUERON
ENVIADOS.

4. REALIZAR EL MISMO PROCEDIMIENTO (1 AL 3) HASTA QUE LA PANTALLA QUEDE VACIA.

PASO 3: PROCEDER A LA AUTORIZACION DEL REGISTRO DE LIBRO FOLIADO
3.1- IR ALAPESTANA MOVIMIENTO PERSONAL — REGISTRO DE LIBRO FOMNADO

3.2%: 1 IACER CLICK EN AUTORIZACION DE LIBRO FOLIADO.
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OBSERVACION: PARA LA AUTORIZACION PUEDEN REALIZARLO LOS FUNCIONARIOS CON GRUPO
OCUPACIONAL DIRECTIVO Y CON CARGO DE GERENTE, DIRECTOR Y/O COORDINADOR.
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3.3- SE DESPLIEGA LA LISTA DE TODOS LOS REGISTROS REALIZADOS QUE NECESITAN SER
AUTORIZADOS PARA QUE PUEDAN SER CERRADOS EN LA SECCION GESTION DE LA ASISTENCIA.
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3.3.1- SE VISUALIZA LA DIREECION AL CUAL PERTENECE EL DIRECTIVO, UN FILTRO DE DEPENDENCIA
ASI COMO TAMBIEN UN FILTRO'POR FECHA DE INICIO.

3.3.2- SE UBICAN LAS-QPCIONES CON LAS QUE CUENTA LA VENTANA.
l\/, } SELECCIONAR TODO: SELECCIONA TODOS LOS REGISTROS DE UNA SOLA VEZ.

‘K [ AUTQRIZAR REGISTRO: AUTORIZA TODOS LOS REGISTROS SELECCIONADOS.

K55 NACTIVAR REGISTRO: ELIMINA LOS REGISTROS SELECCIONADOS.
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OBSERVACIONES:

e EN ESTA VENTANA SE DEBE SELECCIONAR TODOS LOS REGISTROS ANTES DE SER
AUTORIZADOS.

¢ CUANDO SE DA LA OPCION SELECCIONAR TODOS, SE SELECCIONA AUTOMATICAMENTE
TODOS AQUELLOS QUE SE VISUALIZAN EN PANTALLA (UN MAXIMO DE 20 REGISTROS).

> UNAVEZ QUE SE AUTORIZAN TODOS LOS REGISTROS SE DEBE APRETAR F5 (EN EL TECLADO)
PARA ACTUALIZAR LA VENTANA Y VISUALIZAR LOS REGISTROS QUE NO AUN NO FUERON
ENVIADOS.

¢ REALIZAR EL MISMO PROCEDIMIENTO (1 AL 3) HASTA QUE LA PANTALLA-QUEDE VACIA.
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