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1. Introduccién al Sistema de Personal

El sistema de personal tiene por objetivo controlar y gestionar la informacion de los
funcionarios. Para ello se divide principalmente en 4 modulos principales:

1. Informacion del personal: permite mantener la informacion general del personal, su
grupo familiar, su informacion contractual, estudios realizados, etc. Ademas controla
informacion referente a permisos, como por ejemplo: feriados legales, dias administrativos,
permisos compensatorios, control de ausencias ASEMUCH (para dirigentes sindicales) y
otras ausencias con y sin goce de sueldo. En el caso de los servicios traspasados de Salud,
el sistema permite controlar la carrera funcionaria en lo referente a los estudios y cursos
realizados.

2. Licencias Médicas: permite la mantencion de informacion de licencias médicas, asi
como el registro de los pagos de las licencias médicas. A través de esto permite gestionar el
cobro de licencias conciliando la informacion de las licencias y los pagos.

3. Sistema de Asistencia: controla el proceso de asistencia, permitiendo la definicion de:
horarios, politicas de horas extras y atrasos, correcciones de marcacion. Ademas el sistema
estd preparado para obtener informacion de asistencia de distintos tipos de dispositivos:
relojes control (de distintos proveedores), dispositivos biométricos propios (que garantizan
un informacién inmediata y exacta) y ademas permite el registro manual de asistencias
(para casos especiales). EI sistema concilia la informacién referente a las marcas de
asistencias con las licencias médicas y otros permisos, para obtener la asistencia real de los
funcionarios, sus horas extras y atrasos o inasistencia, sus horas a compensar, etc.

4. Evaluaciones al Personal: Permite controlar todo el proceso de evaluaciones al personal,
desde los informes cuatrimestrales (o avances de desempefio), la precalificacion y la
calificacion final. Para esto el sistema permite definir los jefes directos de cada unidad, a
fin de que ellos puedan evaluar a cada uno se sus alternos a traves del sistema y
posteriormente la junta calificadora haga lo mismo en la evaluacion final. Una vez
terminado el procesos de evaluaciones, es posible obtener el escalafén de merito municipal.
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2. Ingreso al Sistema y Menu Principal

2.1. Login

Inmediatamente después de ejecutar el sistema, se pide la identificacion del usuario a través
del ingreso de un nombre de usuario (login) y una contrasefia.

=sme _
Sistema de Personal
u.m.; ISITIC
. : P

Sitema; -l
Agepial L

2.2. Menu Principal

stema de Personal: PERSONAL PLANTA

ArchivoEdicion - Herramientas  ¥entanas  fyuda Una vez aceptada la identificacion del usuario,
\ MUNICIPALIDAD DE ¥ITACURA el sistema despliega el menu principal y accede
iz e SSEEN ¥ Finanzas el perfil del usuario, mostrando activas solo las
opciones que el usuario tiene

Eamecs utorizadas.
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3. Menu Parametros

Al seleccionar el submenu Pardmetros, se despliega un lista de
opciones con los pardmetros del sistema, tal y como se muestra
en la siguiente imagen.

Al igual que el menu principal, solo apareceran habilitadas las
opciones a las que el usuario realmente tenga autorizadas.

Normalmente solo algunos usuarios pueden acceder a los
parametros, estos no cambian muy seguido y debido al impacto
que podria producir un uso inadecuado estas opciones son de
uso muy restringido.

Al acceder a la mayoria de estas opciones, el sistema despliega
una tabla donde es posible definir cddigos y descripciones para
el tema particular que se aya seleccionado

3.1. Tipos de Cursos

E nctuallzacmn Tlpus de Cursos o ] |

Acluallzacmn TIDD.S de Eumus

La imagen anterior mostraba
la tabla de pardmetros los
tipos de cursos, que define los

Codigo |DESDIiDCiIfII"I - el

.1 FERFECCIONAMIENTD | distintos grupos en que es
2 FINANZAS ; A
EESTION MONISFAL p05|ble d|_\/|d_|r los cursos. La
4 RECURS0S HUMANDS imagen siguiente muestra la
& ASED ORNATO definicion de los cursos
7 JURIDICO(LEGAL] - .
3 SEMINARIOS CERRADOS MUNICIFIO propiamente tales (s decir la
10 CONGRES0S NACIONALES E INTERNA, codificacion para cada cursos
11 TALLERES[PRIMEROS ALK, PSIC.DE realizado por alguin
12 OBRA&S MUNICIFALES funci . Est I
13 LIDERAZGD unmonar_u;). sto se realiza

~| en la opcion Actualizacion de
cursos.

Aceptar LCancelar |
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3.2. Actualizacion de Cursos

B aActualizacion Cursos
:

| Descripcidn

Cadign

§ PAISAJISMO (T aller/seminaria)

COMPUTACION [Manejo Waord, Excel y Coreo electrdnica)
REMTAS MUMICIPALES

IMSPECCION

AUTOCAD

COMGRESD SECRETARIAS

SEMINARIOS WARIOS [MUMICIPALIDAD WITACURA)
EMCUEMTROS

9 DISERD UREAMD

10 SEMINARIC ARQUITECTURA

11 SEMINARIC ASERMIJCH

12 CURSOS MUTUAL DE SEGURIDAD

2
3
4
g
E
7
a

=

Aceptar

Lancelar

3.3. Niveles Técnicos

Para el éarea Salud, es
posible  definir  niveles
técnicos y factores para
cada nivel, dependiendo de
la categoria de los
funcionarios. Estos niveles
técnicos posteriormente se
asocian a las distintas
instituciones de educacion
definidas en la tabla de
parametros Instituciones de
ecuacion.

R
Codign | Descripcidn | A B| | ] E| F| |
____________________ T ALTO 1.2 1.2 1.2 1.2 1.2 1.2
2| MEDID 1.1 1.1 1.1 1.1 1.1 1.1
3/ BaJO 1 1 1 1 1 1
|
Aceptar | Lancelar |

También para el area de Salud, el sistema permite definir los factores y puntajes asociados
a un rango de duracién o un rango de notas, por ejemplo en la imagen siguiente se muestra

la definicion de puntaje segun duracion del a 20 horas es de 0.5 puntos.

También se

muestra la definicidn de factores segin notas, una nota de 0 a 3 tiene un factor de 0.2.
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3.4. Puntajes y Factores de Capacitacion

B Puntaje ¥ Factores Por Capacitacion (Duracion:MNok - | I:Ilﬂ
Puntaje Sequn Duracian | Factar Segin Mota
Desde |Hasta | Puntaie| | |Desde |Hasta | Factor| = |
S 05_| |0 3 02|}
21 1] 1 a1 4] 05
5.1 7 1
Aceptar Cancelar |

3.5. Actualizacion de Escolaridades

Otra de las tablas paramétricas que es posible actualizar se refiere a las distintas
escolaridades, como muestra la siguiente imagen.

h

o

R

g

Il Actualizacion de Escolaridades

Cadigo | Descripcion
: { BASICA,

—_

MEDIA

TECHICA,

SUFERIOR

[ RS = p ) R COR TR R LN

BASICA INMCOMPLETA,

MEDIA INCOMPLE TA,

TECHICA IMCOMPLETA

SUPERIOR IMCOMPLETA

=

Aceptar

Catizelar |
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3.6. Tipos de Parentesco

Para efecto de poder incorporar el grupo familiar del funcionario el sistema permite la
definicién en los parametros de la tabla tipos de parentesco.

Il Act. Tipos de Parentescos - 0] x|

Cadigo | Dezcripoian -
i CONYUGE
2 HIO[A)
3 PADRE
4 YERM/MUE
AIMIETO
& ABUELD
7 HERMAMD[A)
9 0TRO

=]

Aceptar LCancelar |

3.7. Tipos de Sumarios

También se permite la definicion de los distintos tipos de sumarios, como muestra la
siguiente imagen.

Cadigo | Dezcrpoion -
E 1: Sumario

3| Investigacion Informal

]

Aceptar LCancelar |
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3.8. Medidas Disciplinarias

Para efectos del registro de sumarios, otro de los parametros que es posible definir son los
distintos tipos de medidas disciplinarias a aplicar en los sumarios.

Cadign | Descripcion -
A T Censura

2 Multa

3| Suzpenzidn del emplen desde tr

4| Destitucian

=

Aceptar Cancelar |

3.9 Tipos de Anotaciones

Uno de los pardmetros que varia un poco en su registro son los tipos de anotaciones,
ademas de un cédigo y una descripcion, también pide definir si el tipo de anotacion es
positiva o negativa.

Cadigo
L 1i Meérito. Positiva |
2| Demérito Pozitiva
hd
Aceptar Cancelar |

10
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3.10 Tipos de Ausencias

Uno de los parametros méas importantes a definir, son los tipos de ausencias, la idea es
definir un cddigo y una descripcion, pero ademas es fundamental indicar el tipo de control
que tendra cada tipo de ausencia:

1. Normal: ausencias con goce de sueldo (que no sean feriados legales,
administrativos, compensatorios o licencias médicas)

Dias Administrativos: Para el control de dias administrativos.

Dias feriados: Para el control de dias feriados.

Dias Compensatorios: Para el control de compensaciones de tiempo.

Dias sin goce de sueldo: Para el registro de permisos sin goce de sueldos, a
diferencia de los otros permisos, es tipo de ausencia justifica inasistencia, pero se
entiende como horas o dias no trabajados para efectos del control de asistencia.

M Act. Tipos de Ausencias ) )

arwmn

ol

Cadigo | Descripcion | -
1 COMETIDO FUMCIONARIO Momal ||

2 PERMISOS ADM. Dria Adrmir

3| P.5.G.5. Diag Sinl

4 COMISION DE SERY. Hormal

5 FERIADO LEGAL Dia Feriac

& COMFEMS. Diag Com

7 CURSOS Hormal

8 LACTAMCIA Mormal

9 EMF.COMUN Morrnal

10 REP.PREY. Morrnal

11| REP AT, Marmal

12 ENF.MIFIO Momsl | |

Aceptar Lancelar |

3.11 Tipos de Resoluciones

Otra de las tablas parametricas es la de tipos de resoluciones, existe un tipo en particular
que es fijo: el 999 que es utilizado por el sistema para registrar La resolucion de
reconocimiento de bienios (esto se hace a través de un proceso especial, pero requiere que
el tipo 999, este definido en este parametro).

11
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Actualizacion de Tipos de Resoluciones o ] A |

Cadigo | Diescripoion -
] 1! Asignacidn Familiar

1

2| Feriado Progresivo
3| Mombramientos [Titular]
4| reemplazog

5 Modificaciones
&| Regulanzaciones

7| Dieja gin efecto

8 Seleccidn concurso
9 Rezolucidn Bienios

=l

Aceptar Cancelar |

3.12 Tipos de Licencias Médicas

Otro de los parametros a definir, se refiere a los tipos de licencias médicas, tal como lo
muestra la imagen siguiente.

Cadign | D escripeidn -
5 1! Enfermedad Cormun

3 M.E!ternai_ B ]

4| Enfemedad Grave Hio
5 Accidente del trabaj

E| Enfermedad Profesion
7 Accidente de Trapect
3 Patologia del Embara

Aceptar LCancelar |

12
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3.13 Tipos de Reposo

También para el tema de licencias médicas es posible definir los distintos tipos de reposos y
lugares de reposo.

Cadigo | Deseripeisn |
: {LABORAL TOTAL _|
2| LABORAL PARCIAL SOLO
3/ LABORAL PARCIAL SOLO
4 LaBORAL PARCIAL SOLO
El
Aceptar | Cancelar |

3.14 Lugares de Reposo

Cadigo Descripoion

=]
1: DOMICILID [l

2 HOSPITAL
3/ OTRO DOMICILIO

=]

Aceptar LCancelar |

13
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4. Definicion de planta municipal y Asignacion de cargo a un funcionario

4.1. Funciones

Para los efectos de definir la funcion especifica de cada funcionario, es necesario describir
dichas funciones en la opcion de parametros “Actualizacion de funciones”.

Il Act. Funciones

Codion |

Descripoian

__________________________ 1
2
3
4
5
B
7
8
3

10
11
12

aLCALDE
DIRECTIVOS
FROFESIONALES
JEFATURAS
TECMICOS
CONTADOR
AOMIMISTRAT VO
INSPECTOR
ALEILIARES
CHOFER
ESTAFETA
MEDICO PSICOTECHICO LEY 15.076

i

Aceptar Lancelar

4.2. Requisitos

Actualizacion de Requisitos

Cadigo

| Deseripeitn

—_

L= R = PR S R R TR o)

(4=

10
11
12

i &) Titulo de Ingeniera Civil, Ingeniera Comercial | Administradar Poblico

Haber aprobado la Educacion Basica o encontrarse en posesion de es
Haber aprobado la educacidn basica o encontrarse en pozesion de est
Haber aprobada la educacidn bazica o encontrarse en pozesion de est
Haber aprobado la educacian bazica o encontrarse en pozesion de est
Haber aprobada la Educacidn B&sica o encontrarse en posesidn de es
Licencia de Educacion Media o su equivalente, requerirdn Curzo de ke
Licencia de Educacion Media o su equivalente, requeriran Curzo de e
Lizencia de Educacion Media o su equivalente.
Lizencia de Educacion Media o su equivalente.
tédico Cirujano Ley N2 15,076

Requerird alternativamente T itulo de Arquitecto, Constructor Civil, Gede

Requeriran Curso de

hd

Aceptar Cancelar

Para el fin de describir un
requisito para cada uno de los
cargos de la planta municipal,
se proporciona la tabla
Requisitos, esta definicion es
solo descriptiva (es decir no
hace ninguna evaluacion) vy
se asigna a cada cargo (glosa)
de la planta municipal.

Una de los pardmetros mas
importantes a definir es la
planta Municipal, esta opcién
permite definir los cargos
para cada escalafon segln su
grado. La idea es codificar
con una glosa Unica los
cargos.

14
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4.3. Definicién de Cargos — Tabla de Glosa

. Tabla de Glosas
tualizaciér

T

3

Escalafor: [PROFESIONALES ]

MNro.Glosa | Grado |Elcupau:||:| |Funu:iu:unariu:| -
17 5 Si RAMIREZ VERGARA FORTUNATO ANTONIOD  F|
18 5 Si slLZ8MORA ROJAS WILFREDO EDGARDO
19 5 Si WVIVANCO GOMEZ MARLA ALICIA
20 5 Si AHUMADA FIGUERDA PAULINA VIRGIMIA
21 5 Mo
22 B Si TORRES GELDSETZER AMA MARLA CECILIA
23 B Si FOSTER MOvA NORMA ELIZABETH
24 B Si GARCLA GARAY SILVIA ELEMA
25 B Si MaRay HERNANDEZ NORMA ELIZABETH
2B B Si MaRAMJO CARMOMNA JORGE GUSTAYD
a7 B Si AGUILAR QUEZADA PATRICIO ANTONIO
28 B Si SANTaMA ALVARADOD IMES DEL CARMEM
29 7 5i FIGUEROA ALCAINO ELBA IDIS ;l

% Cargos Asignados a Glosas

Escalafon

Mumero

LCancelar |

=100 A cada una de estas glosas o cargos, se les puede
asignar una funcion, definida en uno de los

IPHDFESIDN.&LES

Deszcripcion del Cargo
Funcisn

FROFESIOMALES

Cargo E specifico

|

pardmetros explicados anteriormente. También se
le puede asignar un requisito (definido en el
+ pardmetro requisitos para cargo).

Dezcrpcion Bequisito

IF!equeriré Titulo de Ingeniero Civil o Ingeniera Eomercialj ﬂ

Requernra Titulo de Ingeniera Civil o Ingenien Comercial

Aceptar

LCancelar

15
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4.4. Asignacion de Cargo

Una vez definida una glosa, esta se puede asignar a un funcionario, a través de la
informacion del contrato vigente, tal como lo nuestra la siguiente imagen, en este caso con
la glosa 161 del escalafon administrativos.

|
Tipo de Movimiento M2 Docto. Fecha Docho.
| | | [o/maasz 7|
| Fecha Ingreso Fecha Finiquito ®) Aprobada
|o1/mm99s =] (150601993 7] Q En Tramite
| Fecha Antig. [iaz Laguna Bien Reb. Bieniog
[ov/mnse =] 0] | o|[f |
Tipo Contrato Planta
[EE.PLENTA =| [DMINISTRATIVD =]
Unidad:
|Dpt-:-. Cultura _I Dir  Dpto. Relaciones Poblicas, Gabinete
Dep: Dpto. Culbura
Grado Jormada Secc.
12 14 Dfic.

Gloza Cargo
NE - fs || [ADMINISTRATIVD |
| ECostos Paorzentaje
il | | | [0
Obgervacion
|-
hd|
Dieterm. Bienioz Reh. Aceptar LCancelar |
E Para seleccionar
Tipo de Movimiento M® Dacta, Fecha Docta. una glosa
[Mombramiento = | [[01/01m1992 =] dif t ist
Iterente existe un
Fecha Ingreso Fecha Finiguito @ Apobado L, ,
I x| boton de bisqueda
A 1] ”
Festie i Planta: [ADMINISTRATIVD | (boton “...”), que
WA s ¥ Gloza | Cod... | Funcidn | Gradol Ocupada Por |A mUEStra una IlSta
Tino Contrat 158 7 ADMINISTRATIVO 12 LAGOS MESA CARLOS FERMANDO
T 153 7 ADMINISTRATIVO 12 LEON BASAURE DCTAVID NOLASCO con _Ias glosas
- 160 7 ADMIMISTRATIVO 12 BR&YO ORELL&MA ENRIQUE TED.. — dlsponlbles.
Uridad: 151 7 ADMINISTRATIVO 12 AGUILAR MAVARRO JUAN BERMNARE
IDpto. Cuea | 162 7 ADMIMISTRATIVO 12 COLLIO CHAYEZ JUAM MANUEL
: 163 7 ADMINISTRATIVO 12 DELCASTILLO INDSTROZA MAYO
164 7 ADMIMISTRATIVO 12 YIVANCO MUFIOZ LUIS YICENTE
Grada doma | 15 7 ADMINISTRATIVO 12 MARTINEZ ZEMTEMO ALICIA DEL ..
12 166 7 ADMINISTRATIVO 12 REVECD ROJAS GLORIA ISAURA
——————— 187 7 ADMIMISTRATIVO 12 ESPINOZA IBACACHE ANTOMIO FE...
Glosa 168 7 ADMIMISTRATIVO 13 HERMOSILLA QUEZADA ELSA
E e Jies 7 ADMINISTRATIVO 13 BECKER T&PI& ELIZABETH DEL Cé..
C Cont 170 7 ADMINISTRATIVO 13 MORALES BOUDOM HUGO FERMA...
05108 17 7 ADMINISTRATIO 13 5070 SCHMIDT IREME ELIZSBETH
172 7 ADMINISTRATIVO 13 PUEYE MENDEZ ELISEQ ENRIQUE
Observasion 173 7 ADMIMISTRATIVO 13 STUMPF LEPE ROSA VICTORIA
174 ADMINISTRATIY 13 BF DAVIS MARLA ANGELICA _I
Determ, Bienios Reb, I Aceptar | Cancelar

16
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5. Informacion general de funcionarios

En el proceso de trabajo normal con el sistema, la principal opcion es la ficha de
funcionarios, en ella es posible mantener la mayoria de la informacion relevante del
funcionario: sus datos personales, estudios, contratos, ausencias de distinto tipo, etc.

El sistema contempla 20 opciones, que muestran informacion de distinto tipo asociada al
funcionario.

Para visualizar un funcionario se puede digitar directamente el Rut en la casilla
correspondiente o buscarlo a través del boton de bdsqueda que muestra una listado
alfabética de los funcionarios activos (funcionario con contrato vigente).

EB Actualizacion de Personal - II:IIﬂ
Rut Apelido Paterno Apelido Materno
| [fifcd] |
Mombres F. Macim. Sexo E.Civil
FOTO

Direccidn

Comuna Escoladad

[

Macionalidad

=

Informacion General CodIME l:l
Planta Cargo ) .
|| | Informacion Previsional
Prevision
Unidad Reszponzable <] Ediar [» |
Direccidn |zapre
Depto. | |
Seccidn Plan de Salud ALUGE
Oficina
Profesiohes Limpiar, | Earegar... Clages Lic.Conducit  Fecha Contal
Restricciones de La Licencia
Lertificadas | Guardar v Generan Do, | Guardar e [mp. H de Yida | Aceptar | [Eancelar | Elirnitar |

El primero de los temas muestra informacion general del funcionario, la unidad donde se
desempefia actualmente, la informacion provisional y la profesion.

17
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5.1. Ficha del Funcionario

EE Actualizaciin de Personal

But Apelido Patermo Apelido baterno
7831068-5 _| SEAR e, tod | WaLDES
Hombres F. Macim. Sexo  E.Civil
[ELsa |[ 05/10:1953)] [Ca54D0 [4)
Direccidn Comuna Egcolaridad
[FUREN 1714 | [Las conpEs [
M acionalidad Fono
|[CHILEWA |[3261540 |
Informacion General Cod.IME D
Planta Cargo » .
IAD MINISTRAT VO | | | Infu(maclon Previsional
Previzion
Unidad Responzable ¢ Editar [ P\FP HABITAT |
Direccion Secpla GUSTAVD BRAVO ARIS |zapre
Depto. |ED LMEMNA |
Seccidn Plan de Salud ALGE
Oficina LIF: 2,23 -0
Profesiones Lirnpiar | Agregar ... Clases Lic.Conducir  Fecha Contral
SECRETARILA L]

Restricciones de La Licencia

Certificados | Guardar y Generar Doc. Guardar e Imp. H. de'ida Aceptar Eliminar |

5.2. Parametros de Inicializacion

El tema 2, se denomina parametros de inicializacion y es fundamental para la
determinacion de antigliedad laboral del funcionario. Esta antigiedad es utilizada para
obtener la cantidad de dias de feriado legal que el funcionario tiene segin su antigliedad.
También es fundamental para determinar la antigtiedad del funcionario en otros municipios
0 en sector publico, estos datos son muy importantes para el correcto desenlace del
escalafon de merito.

Para determinar la antigtiedad, el sistema requiere que se especifique lo siguiente: la
fecha de ingreso del funcionario a la municipalidad, el reconocimiento de antigliedad en el
servicio publico (en cantidad de dias, meses y afios), el reconocimiento de antigiiedad en
otras municipalidades y el reconocimiento de antigiiedad en el sector privado. Con esta
informacién es posible calcular la antigliedad real del funcionario, este dato aparece
automaticamente calculado en la casilla “antigiiedad calculada”.
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AT

Hut Apelido Paterno Apellido Materno

| 7831068-5| [[sBARCA Mod| [VALDES |

Mombres F. Macim. Sexo  E.Civil

[ELSA || osA0n9ss|[F | |casapo @) |

Direccion Comuna E scolandad

[FUREN 1714 | [Las conpEs | ]

M acionalidad Fong G—

[CHILENA |[3261940 | =

Parametros de Inicializacion

Fecha lnagreso Reconocimiznto S5 ervicio Reconocimiento Otras R econocimienta Antigliedad
Municipalidad Publico Municipalidades Sector Privado Calculada
Dias Meses  Afios Dias Meses  Afios Dias Meses  Afios 23

[25/08/2003 =] [0 |[o |20 | [o |[0 |[o | o |[0 |[0 | [Eoenoes

Ao de Corte, Diasz . .

Feriado Legal Perdientes y Tipo calcula feriados

[F200s =] [0 v ﬁﬁt‘cmigf” | Estatuto Admiristativa [hasta 14a =15d, hastal3a =20d y sobre 19a = 25d] =]

Fecha Corte Horas Horas Cant. Diiaz

Horas Extras Pend. 25%  Pend. 50 Administrativos

[2570872003 =] o I | FE ]
Certificados | Guardar y Generar Doc. | Guardar & Imp. H. de Vida | Aceptar | Qancelar Elirnitar |

Una vez calculada la antigiiedad el sistema puede determinar los dias de feriado legal que le
corresponden al funcionario. Ahora bien, cuando se comienza a utilizar el control de
feriados legales a través del sistema, es necesario indicar un afio de corte para el feriado
legal y la cantidad de dias pendientes en ese afio. De esta forma el sistema no considera las
ausencias de los periodos anteriores al actual y agrega los dias pendientes al periodo
siguiente. Esto es particularmente atil cuando se usa la acumulacion automatica.

Hay dos opciones para acumulacion de feriados, automatica y manual. La acumulacion
automatica traspasa los dias pendientes del periodo anterior al actual. La acumulacion
manual requiere del ingreso de un documento que acredite en traspaso de dias de un
periodo a otro.

El calculo de dias segun antigiedad puede ser en una de dos modalidades: estatuto
administrativo o codigo del trabajo.
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5.3. Informacién de Contratos

El tema 3, contempla la informacién de contratos, tanto la situacion actual como el
historial, con todos sus ascensos y destinaciones.

EE Actualizacion de Personal

Flut Apelido Paterno

Apelido b aterno

| 7831068-5] ] [2B4RCA _Mad]| [VALDES

Mombres F. Macim. Sexo B Civil
[ELsA |[ meronsss][F ] [casano )
Direccidn Cormuna Ezcolaridad
[FUREN 1714 | [Les conpes | [

M acionalidad Fono

[CHILENA |[3251240 |

Ascenzo

Drestinacidn I Agrega Contrato |

=10l x

Editar Contrato

Contratos
Fecha Docto. | Tipo Contrato
01/05/1995| PLAMNTA,
2]
=l
| 4]
5
L
L7
Ll
il
10]
Akl
2]
13

Flanta
ADMINISTRATI ¢

F.Termina

Deszc.Tipo Moy, a
Mombramiento

Certificados | Guardar y Generar Doc. | Guardar e lmp. H. de Yida |

ficeptar

Eliminar |

La imagen anterior, muestra la grilla de informacion de contratos, en ella es posible acceder
a crear nuevos contratos con la boton “agregar contrato”, también es posible editar un
contrato con el botdn “Editar Contrato”. Ademas existen dos botones ascenso y destinacion,
que hacen mas facil la generacién de los movimientos indicados.

Do 4 La siguiente imagen muestra la vista
| ' |[mmsnsss -] detallada del contrato, una ves que se
Fechalngiess ___ Fecha Firiquito @ Aprobaro hacen cambios o se agrega un contrato
CIUEIEEIN | SETSIEN QEnTEme | nuevo esta informacion no se aplica de
s | I T forma efectiva de inmediato, es
Tizo Contrato Flants necesario el reconocimiento desde
[PLANTA =] [sDMNISTRATIV =1l Remuneraciones para que los cambios se
|U5r;icd§|: 3] s apliquen de forma efectiva.
Grado Jornada [Sjeecpc . .
Ofc. Todos los cambios realizados en
— Cargo personal, aparecen por aplicar en
[ ] | 1| remuneraciones, solo si esta marcado
e ] F como aprobado. Si esta marcado en
Observacion tramite los cambios pendientes no
ﬂ aparecen por aplicar en remuneraciones.
Determ, Bienios Reb. | fceptar | Cancela
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5.4. Cargas Familiares

Tema cargas familiares, la grilla de cargas familiares muestra la informacion de las cargas
tanto vigentes como no vigentes. Para agregar nuevas cargas se utiliza el boton “Agregar
carga” y para editar el boton “Editar carga”. Cuando se hacen cambios en la informacion de
una carga 0 Se agrega una nueva carga esto no se aplica directamente en forma efectiva,
para ello al igual que los contratos estos cambios tienen que ser ratificados desde el sistema
de remuneraciones.

Cargas Familiares Agrega Carga | Editar Carga |
M =
i} EARAHOMA ABARCA ANDREA B 20 1 83| 2¢/0 31, B
. 2|BARAHOMA ABARCA ROBINSOMN AMDRES 15382756-F 2| 1 87 15/04/2006 01401/2002 311242006
| 3|BARAHOMA ABARCA JAWIER 16212031 2| 1 a7 15/04/2006 01401/1335 31./12/2006
4| BARAHOMA ABARCA PABLOD 183118677 2| 1 125 25/07/1935 01/05/1395 31.12/2010
]
-
|7
.8
3
10
|11
L -

5.5. Cursos Realizados

Tema cursos realizados: aqui se mantiene informacion de los cursos realizados por los
funcionarios. Para agregar nuevos cursos se utiliza el boton “Agrega Curso”, para editar el
botdn “Editar curso” y para borrar es necesario seleccionar completamente la linea de la
grilla donde se encuentra el curso a borra y luego presionar la SUPR (DEL)

Cursos Agrega Curso | Editar |
Tipo Curso |Eurso [Deschpeidn] |Instituciujn |Fecha|nicin| Eval.| HDras|NiveITécnico -
SEMIMARIO CURSOS CERRADOS MUNICIFIO EM COORD.CON OTF| 11411./2005 a 0/ B&IO

GESTION M| SEMINARIOS VARIOS (MUNICIFALID  MUNICIFIO EWN COORD.COM OTF 21/08/2005 o 0 B&O
FERFECCIO CAPACITACION INTERMA CENTROS DE FORMACION TECH 21/04/2004 o 0 B&O

GESTIOM M| SEMIMARIOS WARIOS (MUNICIPALID MUNICIFIO EW COORD.COM OTF 12/11/2004 o 0/ B&O
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5.6. Situacion Militar

Tema situacion militar: en este tema se especifica la situacion militar del funcionario; si
esta al dia 0 no, la matricula militar y la institucion donde realizo el servicio militar.

Situacion Militar

Situacion Militar

Al Dia =]

Obszervacion

5.7. Calificaciones

El tema calificaciones, permite el registro de las evaluaciones del funcionario. Si se usa el
subsistema de evaluaciones estos datos se llenan automéaticamente luego de procesar el
escalafon de merito.

Calificaciones

&fin Puntosz| Lista | Dbzervacion | Orden|«
2002 70[1 |
2003 70{1

2004 70{1

2005 701 161
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5.8. Anotaciones

Tema Anotaciones: aqui es posible registrar tanto las anotaciones positivas como negativas
(mérito y demerito). Cada anotacion debe ir asociada a un factor de evaluacion y puede o
no tener puntos de descuentos o a favor para el proceso de calificaciones.

Anotaciones

2| F.Anotacidn |Ti|:n:| .ﬁ.nataciénl Glosa |SubFactDr |F'unh:ns| -
1 [20A10/2003 | Mérito Por destacar apoyo, esfuerzo v colaboracion de PLADI CaPACIDAD PARS REALIZAR -
2 [11112/2005 | Ménta Instruce, Alcalde, destaca compromizo p vocacian, JE INTERES POR EL TRABAID 0 il

3

4

kN

LN

s

8

EN

all

| 1]

E -

5.9. Sumarios

Tema sumarios: aqui se mantiene informacion de los sumarios seguidos al funcionario
incluido su desenlace, cada sumario puede ademas llevar puntos de descuento para la
evaluacion del funcionario. Para agregar sumarios se utiliza el boton “Agrega Sumario” y
para editarlo el boton “Editar Sumarios”.

Sumarioz Aagrega Sumario I Editar I
Me | Tipo Proceso [ Mro. Do, | Fec.Inicio | Fer. Temino | Tipo Sancidn -
1 lnveshgacion Sum 1 24/11/2006 24/11/2006 [
g
E
4
5
E
i
8
El
10
1
12 =
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5.10. Ausencias Normales

Tema ausencias normales, en esta opcion se registran todas las ausencias con goce de
sueldo que no correspondan a permisos administrativos, feriados legales, compensatorios y
licencias médicas. Para agregar una ausencia se utiliza el boton “Agregar ausencia”, para
editar el boton “Editar” y para borrar es necesario seleccionar la linea completa y luego
presionar la tecla “SUPR”. Cualquier ausencia registrada aqui, justifica la no marcacion y
se no se descuenta para efectos del subsistema de Reloj control.

Auszenciasz Hormales Agrega Ausencia I Editar

WE | T.Auzencia [Docta, |F.Docto. | Fech.Inicio | Fecha.Fin | Duracicn -

| 1| COMISION DE ¢ 10/1310 01/06/2005  02/06/2005 00:00  02/06/2005 0000 1Di:_ |
2

3

|4

9

-l

7

8

3

|10

[ ] -

5.11. Ausencias sin Goce de Sueldos

La opcion ausencia sin goce de sueldo, permite mantener informacion de todas las
ausencias sin goce de remuneraciones, estas ausencias se descuentan para efectos del
subsistema de reloj control, en general son la contraparte para las ausencias con goce de
sueldo. Para agregar nuevas ausencias, editar o borrar se comporta de la misma forma que
las ausencias normales (explicadas anteriormente).

Ausencias 5in Goce de Sueldo Agrega Ausencia | Editar I

ME | T.Auzencia [Docto. | F.Docto. | Fech.Inicio | Fecha.Fin | Duracién -

. 1PSGS. 1 2411720060 24/11/2006 00:00  24/11/2006 00000 10|
2

I

|4

]

| B .

7

8

9

10

|1

| 12| =
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5.12. Feriados Legales

La opcion ausencias por dias feriados, permite registrar ausencias con goce de sueldo del
tipo feriados legales, esta opcion ademas muestra en la parte superior de la grilla
informacidn sobre los dias pendientes para el periodo y dos iconos. Al hacer clic sobre el
primero de ellos se muestra una ventana con el detalle de los feriados para los periodos
anteriores. El segundo icono permite el registro de documentos para la postergacion de
feriados, en caso de usar acumulacion manual.

¥
Pendientes:

Auzencias Por Dias Ferniados Agrega fuzencia I Editar

ME | T.Ausencia | Docto. | F.Docto. | Fech.Inicio | FechaFin | Duracién -
| 1/FERIADO LEGA RS 141142008 13/1/2006 00:00 1311 /2006 12:00 10|
| 2|FERIADO LEGA 2518 2341042006 20/10/2006 00:00  20/10/2006 1200 10
| 3|FERIADO LEGA 1678 3./07/2008 2407 /2008 0000 2807 /2008 12:00 D
| 4/FERIADO LEGA 1199 22/05/2008 17/065/2006 00:00  18,/05/2006 12:00 20
| G|FERIADO LEGA 169 10032006 23/0 /2006 00:00  10/02/2006 12:00 15D
| B|FERIADO LEGA 1949 17./08/2005 2040942005 00:00, 23092005 12:00 40
| 7|FERIADO LEGA 1497 11./07/2005 24/06/2005 00:00,  24,/06/2005 1200 10
| B|FERIADO LEGA 1585 05072005 13/07 /2005 0000, 22/07 /2005 12:00 a0
| S/FERIADO LEGA 1378 14/06/2005 13/06/2005 00:00  14./06/2005 12:00 20

| 10|FERIADO LEGA 200 17/01/2005 17/01/2005 00:00,  28/00 /2005 1200 oo
| 11/FERIADO LEGA A0z0 28242004 281242004 0000 28412742004 12:00 10
| 12|FERIADO LEGA 2917 17/12/2004 17A12/2004 00:00 211242004 1200 30 -

5.13. Dias Administrativos

La opcidn Ausencias por dias administrativos, permite el registro de ausencias con goce de
remuneraciones del tipo Administrativos, normalmente estos dias suman un total de 6 dias
en el afio y no son acumulables entre periodos. Para registrar o borrar estos permisos, el

sistema se comporta igual que para las ausencias anteriormente vistas.

En la parte superior de la grilla se muestra el saldo de dias administrativos pendientes.

Auszencias Por Dias Administrativos Dias Pendientes: 2 Agrega Auzencia | E ditar
ME | T.Ausencia | Docta, | F.Docto, | Fech. Inicin | Fecha Fin | Duracisn -
1|PERMISOS ADK 2432 1241072008 10410/2008 00:00  10A0/2008 12:00 10|
2| PERMISOS ADK 1899 07A08/2008 14/08/2008 00:00 1440872008 1200 1D
3| PERMISOS ADK 1200 22/05/2006 194052006 00:00  19/05/2008 12:00 1D
4| PERMISOS ADK 789 3140342008 29/03/2008 00:00  29/03/2008 12:00 1D
5| PERMISOS ADH a7 272005 2941272008 00:00  29/42/2005 00:00 05D
Bl PERMISOS ADH 05z 26412/2005 22M12/2005 00:00  22112/2005 00:00 050
7| PERMISOS ADH ams 1641272005 1941272008 00:000  1942/2005 00:00 050
8| PERMISOS ADH 2762 01.412/2005 25411/2005 00:00  25/11,/2005 00:00 050D
9| PERMISOS ADH 2472 31.410/2005 25410/2005 00:00  25M10,/2005 1200 1D
10| PERMISOS ADK 1308 01.A06/2005 01,A06/2005 00:00  01/06/2005 00:00 05D
11| PERMISOS ADE 1172 25/405/2005 17405/2005 00:00  17/05/2005 1200 1D
12| PERMISOS ADK 1035 11.405/2005 02A05/2005 00:00  02/06/2005 00:00 050 -
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5.14. Permisos Compensatorios

La opcion Permisos compensatorios, es similar a las anteriores, pero controla el tiempo
pendiente de compensar. La pantalla de captura es ligeramente diferente a la usada en las
otras ausencias, se diferencia de ellas debido a que en su parte inferior muestra un detalle
con el saldo pendiente de horas al 25% y 50%, ademas tiene un cuadro donde se expresa la
cantidad méxima de dias y horas a compensar con el saldo pendiente de horas. Cada vez
que se registran ausencias de este tipo disminuye la cantidad de horas pendientes de
compensar. El reconocimiento de nuevas horas por compensar se explicara mas adelante.

£
Tipo de Auzencia Obzervacian _I
M. ['ocho. Fecha Docha.
|24111/2006 =]

Fecha lnicio LI
IEM‘I 1/2006 00:00 j Duracion |
Fecha Fin

|24.-"'| 142008 00:00 ﬁ Aceptar | Cancelar |
Horas Pendientes Maximo posible de A compenszar en esta

de Ligquidar COMDEnsar ausencia

Horaz no a ldno EnDias Diaz a Compensar  Exprezado en horaz
00000 || | | | |

Haoras 25% En Horaz

[oo: o0 | [ooooo | Uso de Horas

Horas 0% Copiar . .

Q0: a0 | Competigacian ... 5% a0%

5.15 Licencias Médicas

Opcion Licencias medicas, desde la ficha de personal es posible acceder esta opcion,
aungue tambiéen es posible hacerlo desde un submenud del mend principal, donde se accede
al subsistema completo de licencias médicas (con informes y captura de pagos).

Licencias Medicas Agreda Licencia | Editar Licencia

M2 | T.Licencia | Decreto/Resol | F Dec /Resol  [Fechlnicio  [FechaFin | Duracidn -

| 1]|Enfermedad Camun 0 17/08/2004 17/08/2004  27/08/2004 11 Dials) [
2

B

L4

9

-

-

-

|

|10

L1

| 12| -
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5.16. Resoluciones

La opcidn Resoluciones/decretos varios, permite registrar informacion variada no contenida
en los temas anteriores, a diferencia de las otras opciones el registro de informacion es
directo sobre la grilla. También en esta opcién se representa el reconocimiento de bienios
cuando es generado a través del sistema.

Resoluciones/Decretos Yarios
Tipo Daoct, [M2Docto.  |FechaDesde |Fecha Hasta | Observacidn -
Agignacion Familiar 1 1412008 14142006 azda

5.17. Reconocimiento de Tiempo Compensatorio

Opcion reconocimiento de tiempo compensatorio, esta opcion permite registrar
directamente sobre la grilla los reconocimientos de tiempo a compensar, la idea es ingresar
la cantidad de horas trabajadas que se reconocen para compensacion realizadas en horario
de 25% 0 50%, el reajuste se hace automaticamente al hacer uso de tiempo compensatorio.

Resoluciones para compensacion por Horas Mormales y Festivas

M!Docta,  |FechaDocto. |Hrs al 25% [His ol 50% | Observacicn -]
1/1/2006 10 20 sdfsdf L
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5.18. Permisos Asemuch

La opcidn permisos ASENUCH, permite el control de ausencias para dirigentes sindicales.
Consta de 4 tipos de movimientos:

1. Definicién de dirigencia: permite definir el periodo en que el funcionario es
dirigente y la cantidad de horas semanales de las que puede hacer uso, estas horas
son acumulables mensualmente, por lo que el sistema siempre muestra el saldo de
horas disponible para el mes actual.

2. Uso de permiso: registra el uso de permisos en horas, estos se descuentan al saldo
pendiente del mes.

3. Traspaso de permisos: permite registrar los traspasos de horas de un funcionario,
estas horas se descuenta del saldo pendiente. Estos traspasos obedecen a que los
dirigentes pueden traspasar sus horas a otros dirigentes.

4. Recepcion de Horas: permite incorporar horas traspasadas de otros dirigentes, de
esta forma estas horas se agregan al saldo pendiente.

Asemuch Horaz: Pendientes Més Actuzl NDY/2006: 88 Horas Agrega Movimienta Editar
Tipo Momivienta | Mum.Doc. | Fecha Doz, | Fecha Inicio |Fecha Temina | Horaz| Ohservacion =
Definician Asemuc] 2441142008 | 01/01./2008 301242006 20; |
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5.19. Certificados Varios

En la ficha de personal, existe una opcion para sacar diverso certificados, previa definicion
de su formato como plantilla Word en la opcion gestion administrativa. En la imagen
siguiente se muestra las distintas posibilidades de estos certificados.

Certificados Yarios x|

crt Cenbhcadn Anhquedad

crt Certficado Cargas Wigentes
crt Contratos

crt Ceritificado Cursos

crt Motas

crt Ceritficado Rentas

Generar Certificado LCancelar

5.20. Cumplimiento de Bienios

Esta opcion del menu principal entrega una nomina con los funcionarios que cumplen

bienios en un

=lBIx e rminado periodo
Determinacion cumplimiento de bienios

Mimero/Fecha de Resolucidn o Decreta de t|emp0’ también
Ertre los dias 011172006 =] » [30-11/2008 ~| |24112006 x| ..o

permite emitir una

Fut | Mombre |FechaAntig.|D.Lag.|B.Heb.|Anterio"r3|moﬁsctual|F.Cumplimiento| - reSOIUCIOn (preVIa

10403215 | GALYEZ OLIVARES MOISES BEMJe 27/11/2002 ] 0 1 2 26 | definicidon del formato
E3725757 |REINGARDT ABASCAL MARIA CEC 08/11/1934 0 0 5 6 08/11/2006 .

B425003-4 | BEAUMONT ARAYA SERGID HERM 0441172002 0 0 1 2 0441172005 Word), junto con la
75215479 | CARRILLO TRUJILLO ERIKEWRIGL 0271141934 0 0 5 & 02/11/2006 i4

7819483-9 | OLIVERA PRADOFEDERICOMANL 021141938 0 0 3 4 02/11/2006 generac_llon de ) la

97EE3IT1-E | GUZMAN ALISTE MARIAEUGENIA 17/11/2000 0 0 2 3171172008 resolucion  seregistra

automaticamente en la

ficha de personal

informacion sobre la

resolucion de

reconocimiento  de

bienios. Esta

informacién se puede

- apreciar en el tema

Sglr?:a;r?o“daos realliEEEE E Infarme verificacidn | Generar Resolucian Cancelar ReSOIUCIOneS/

Decretos varios”.
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5.21 Resoluciones / Decretos masivos

Permite emitir masivamente documentos referentes a Permisos administrativos, feriados, etc. Asi
como también contratos. Esta opcidn requiere la definicion de los formatos Word en el médulo

gestion administrativa.

B Resoluciones / Decretos =101x]

Dias administrativos

Azigancion Familiar

[ias Compensatorios
¥ Confratos:

Dias Feriados 1
BlResol Horas a Compenszar LD |Desde |Hasta |Se| |i|
Licencias Medicas
Augencias 5G5S
-
El documento incluira todos los movimientos del afio —
Generar Documento LCancelar

actual en que coincidan el Tipo » Nomero especificado.
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6. Subsistema de licencias médicas

El subsistema de licencias médicas permite registrar y controlar
los pagos de licencias médicas, ademas esta informacién también
alimenta al subsistema de reloj control en lo que se refiere a los
dias de ausencia justificados por licencia médica.

La imagen de la izquierda muestra las distintas opciones del
subsistema de licencias médicas.

6.1. Ingreso de Licencias

La imagen de arriba muestra la opcioén Actualizacion de licencias médicas: esta opcion permite el
registro de licencias meédicas y la emision de hoja base de célculo con la informacién de la rentas

=g Actualizacion de Licencias Médicas =10l del fu nc,lona“o, d I(?ha
G Actalizacion de Licencias Médi |n_formaC|on es obtenida
Fiut Funcionario Fecha Inicio Reposo d | reCtamente deSde el
L] | || sistema de
Muim Decreto Mum Licencia Fech Emision Licencia Dwracion [Dias] Fecha Termina .
| 1 || Remuneraciones.
Fecha Recepcidn |Direcc:i6n o Lugar Donde Cumple Funciohes el Trabajador l;l La prl nCl pal |nformaclén a
Tipo Reposo Lugar Reposo Direccidn de Lugar de Reposo Fono Lugar Reposo reg IStrar en Ia | icencia
| | | i || médica es: el Rut, la fecha
Fecuperabilidad  Tramite Invalidez Fecha Inic.lnvalidez Tipo de Licencia Fec. Probable Concep. de |n|Ci0, el numero de
ER— | - | 2 o 1
_ ) _ i _ licencia, la fecha de
Fiut Prafesional ~ Mombre del Profesional Titulo Profes. E specialidad Feq.Colegia. Prof. .., .,
I |[Medeo =] | ] || emision, la duracion en
Ex oo Concepios dias y el tipo de licencia
F— B (con ello el sistema
| ] f{lme. Selud obtiene las rentas
Entidad Pagadara Imp. Salud NATr. -
— Y necesarias desde
Porci AFP etz Salud Remuneraciones).
Flan Impuesta Urico

‘ .............. GuardarSinjmprimir” Aceptar || LCancelar H Eliminar |‘

31



SISTEMA PERSONAL

6.2. Registros de Pagos

Registro de pagos de licencias
médicas: en esta opcion es

Entidad Pagadora

m Pagos de Licencias Médicas

posible registrar el pago — =
recibido por una licencia ~— | |
medica, lo fundamental aqui €S Fecha nicio Lic: FechaHasia _ Fali Liquido
la informacion de la entidad | |
pagadora, el Rut  del FBR [0 L
funcionario, la fecha de inicio, LEEthue | Lecha | |
el folio numero de licencia y | |
valor bruto.
Aneptar | Lancelar Elimitar

6.3 Informes de Licencias Médicas

El sistema de licencias médicas tiene distintos informes que permiten analizar el estado de
las licencias médicas. Como por ejemplo el listado de relacion licencias pagos y el informe

de licencias impagas.

_icix
—Rangos
Listar Licencias bé&dicas _I _I
Con Fecha de Inicio Entre |24”11’J2DDE bl I |24£11£2DDE hd
- [[] CRUZ BLANCA -
" Servicio de Salud el Todo | ] COLMENA
+ |zapre [] “IDa PLEMA Sa,
Ceselec. | BAMMEDICA,
[] CONSALUD
- : COMPEM. 5.4,
' Réaimen Antiguo ) PROMEPART
= AFP.
[] ING SALUD
[ Licencias Matemales [] BCO.ESTADO j
— Copiaz
Nimero de Copias I 1 i |
) Yizta Preliminar |
— Intervalo de Paginas
‘o [erks Configurar Impresara |
= Paginas Desde |_1j Hasta |_1j Cancelar |
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También permite hacer distintos andlisis con respecto a la cantidad de licencias por
funcionario o los funcionarios con mayor cantidad de licencias médicas.

H Funcionarios con mayor cantidad de Licencias Medicas 0] x|

— Rangosz

Funcionarios con 0 Mmas
Fecha Dezde I3I:I£11£2I:II]4 "I Fecha Hasta I3EI;"'I'I.1"2EIEIE "I

— Copiaz

Mimera de Copias I 1 Irnprirnir

igta Preliminar

— Intervala de Paginaz

& Todas Lonfigurar Impreszora

" Péaginas DESdEI ‘Iill Hastal 'Iﬁ Cancelar
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7. Subsistema de Evaluaciones

El subsistema de evaluaciones permite controlar todo el proceso de
evaluacion de los funcionarios, desde los avances de desempefio o
informes cuatrimestrales hasta la evaluacion final por parte de la
junta calificadora.

7.1. Creacion del Periodo de Evaluaciones

Se refiere a la inicializacion de un periodo para evaluacion de
funcionarios, normalmente esta opcion copia los parametros
referentes a factores, subfactores y ponderaciones, que son comunes
entre los distintos periodos.

Il Creacion Periodo de Evaluacion o o B4 |

Con esta opcidn & inicializa un nuevo perioda

de Evaluacion con los migmos pardmetros del \
periodo actual.
= -y
o

Periodo Actual: Perido Muewvo:
2007 | 2005 fn
dceptar | Eancelar
7.2. Jefes Directos
i Definicion de jefes
o —Emrra - directos: esta opcion
D FINANZAS :’ Rt permite asignar un
L DIRECCION DE ADMIMISTRACION " FIMNANS - -
103225299

D departamento de finanzas —I ]_‘unCIOnaI‘IO C(_)mo
2 depto inspeccion [dac) Mombre Jefe de una unidad
= azen domiciliano EFJLEF CARRASCO JOSE MAMUEL H HP4

departamento de administracion (d Ireccion,
2 adqu_isici_ones _ Carga departamento,
2 $ECCIOn inventario |Jefe Departamenta | seccion u OfiCina).
3 bodega municipal .
A zerviciog generales municipal Para I‘eal 1zar Ia
D dpto. tesoreria . asi nacién ha ue
D dpto. contabildad o Ig iona | y g q
D DIRECCION DE SALUD selecciona la unida
g adrg-z e . o y luego en la casilla
5 Depatamertos D Rut digitar el Rut

g4 S ecciones a . .

8 recol Oficinas a del funcionario o
g (20 programss sepu buscarlo a través del
8 valdi r Lsepi) el | poton de busqueda
= can 1 -

alfabética “...”.
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Dentro de los parametros del subsistema de evaluaciones se encuentran:

7.3. Definicion de Factores y Subfactores

1.- la definicion de los factores y subfactores de evaluacion.
=10 x ———

lizacion de SubFactores de Evaluacion  Afio Evaluacion m
Seleccion Factor de Calificacidn:
Codige | Descripeion = |FACTOR RENDIMIENTO = @&
i FACTOR REMDIMIENTO _I Codion [Doscrpesin
FACTOR COMDICIONES PERSOMNALES

-]
T: CANTIDAD DE TRABAJD r
3 FACTOR COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO e e A I =

Actualizacidn Factores de Evaluacisn : Afio Evaluacion |2DDE j

hd =

fLioeptar LCancelar

Aceptar LCancelar |

7.4. Definicion de Ponderaciones

2.- La definicion de ponderaciones para factores y subfactores.

0% i
Actuahizacion de Ponderacion para A id I vl Actualizacion de Ponderacion para Fi i I vl
Subfactores de Evaluacion DulpEscaIafén: Afio Evaluacien | 2005 Factores de Evaluacion por Es?:ala[én: Ao Evalyacion | 2005
Selecoion Subfactor de Calificacidn: Selecoion Factor de Calificacion:

1. FACTOR REMDIMIEMTO: CANTIDAD DE TRABAID j ﬁl IF."—\CTUFE REMDIMIEMTO j ﬂl

Ezcalafon | Ponderacian | a | Eszcalafdn | Ponderacién | « |
ALCALDE 1] _I ALCALDE ] _|
DIRECTIWOS 05 DIRECTIWOS 45
PROFESIOMALES 05 PROFESIOMALES 4
JEFATURAS 05 JEFATURAS 4.5
TECHICOS 05 TECMWICOS 4
ADMIMISTRATIVD 05 ADMIMISTRATIVG 35
AUHILIARES 05 AUXILIARES 35
PROF./L.1507E 05 FPROF./L.15076 4
PROFESIOMALES JPL 05 PROFESIOMNALES JPL 4
TECHICOS JPL 05 TECHICOS JPL 4
ADMIMISTRATIVD JPL 05 ADMIMISTRATIVD JPL 3.5
JEFATURAS JPL 05 LI JEFATURAS JPL 45 j

Aceptar Cancelar | Aceptar LCancelar |
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7.5. Preguntas para la Evaluacion

Adicionalmente el sistema también permite formular preguntas o consideraciones para cada
subfactor, esto con el fin de lograr una mejor interpretacion de los jefes directos del sentido
que tiene cada subfactor de evaluacion.

ST
Actualizacion de Preguntas Para Captura de Afio Evaluacion |2DDE 'l
Ewvaluaciones:

Escalafén: [PROFESIONALES =l

Cetegaria: [1- FACTOR RENDIMIENTD: CANTIDAD DE TRABAID =] 34 E
Num. | Consideraciones |
_____________ 1i Canlidad de Trabajo o

Aceptar LCancelar |

7.6. Definicion de Procesos de Evaluacion

Una vez definidos o verificados los parametros, es necesario definir los distintos procesos
de evaluacion para el periodo: avances de desempefio, precalificacién y calificacion. Cada
uno de estos procesos tiene fecha de inicio, término y fecha de entrega, esta ultima marca la
fecha tope en que los jefes directos deben registrar sus evaluaciones.

e Procesos de Evaluacion o ] 4
Procezos de Evaluacion Durante El Afio: IEEIEIE 'I !ila
Mudmero Proc. | Fecha Inicio | Fecha Fin | Fecha Entrega | Tipo Procesao

1 01/09/2006 31/08/2006 3141042006 Calificacicn Agregar Proceso

Editar Froceso

Borrar Proceso
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7.7. Captura de Evaluaciones

Cada jefe directo podré registrar la evaluacién a sus subalternos en esta opcidn. Después de
lo cual podra también imprimir dicha informacion a fin de informar a sus subalternos.

i
Rut [ 11097833-2|) | [FEDD ZUHIGA RICARDO GONZALD | afio |2008 7|
|Jnidad: |Direcc:i0'n Atencion al Contribuyente | Planta; MDMINISTHATIVD |
Jefe:  [lorge Quezada |
Calificacién | Copiar Anterior |
Consideraciones | Mata | Factar | Puntos | PLAmat. | Final
1. Factor rendimiento L 35 245, 24.5
1.1. Cantidad de trabajo Eh 7. 0.5 0
-Cantidad de trabajo 7
1.2. Calidad de la labor realizada Eh 7. 0.5 1]
-Calidad de |a labor realizada 7
2. Factor condiciones personales 7. 3 21, . 21
2.1. Conocimiento del trabajo 2 7. 0.35 1]
-Conocimiento del trabajo 7
2.2_ Interes por el trabajo {?;l 7. 0,35 1}
-Interes por el trabajo 7
2_3. Capacidad para realizar trabajos en grupo @ 7. 0.3 0
-Capacidad para realizar trabajos en grupo 7
3. Factor comportamiento funcionario 7. 3.5 245 , 245
3.1. Asistencia y puntualidad @s 7. 0.5 0
-Agzistencia y puntualidad 7
3.2. Cumplimiento de normas e instrucciones W 7. 0.5 0
-Cumplimiento de normas e instrucciones 7
Evaluacion Global: | ?U,l Desc. Por Sumariofz] |D | Puntaje Final | ?q |
.. . 8 Ptos. por Anotacidn : :
2 Con Observacion 42 Sin Observacion [ Modfizados Guardar y Vista Previa | Aceptar | LCancelar |

Cada proceso de evaluacion aparecerd como hoja de esta pantalla con el fin de que la junta
califica pueda conocer facilmente las evaluaciones realizadas por cada jefe directo y

finalmente definir la calificacién de funcionario en cuestion.
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7.8. Escalafén de Merito

Ena vez terminado el proceso de

calificacion, es posible generar el =1ox|
i A 1 Tipos de Contrat Tipos de Contrat
informe de escalafon de merito, D CRREe Eti e Pt
para esto ademas de la evaluacion = [zue W EE PLANTA 2] [MEEFPLANTA
es fundamental tener la historia de e e LONTRATA | i
ascensos de cada funcionario [T (v IS £ 00.CONTRATA
[JEE.SUPLENCIA, -

expresada como movimiento de
contratos, también es fundamental — Pioceso Infome |

1 [ Muostra fechas [solo informe normal] [ Formata Fesumido
tener correctamente asignada su o
- . - Lopia ..

glosa o cargo y tener definida su ’ _ priri |
antigiledad en los parametros de = Mmeedefeses [ vieaPrlmiar |
|n|C|aI|ZaC|én de Ia f|Cha de — Intervalo de Pagina: 5

. . . Configurar Impresora |
funcionarios. Con esto el sistema & Todas
puede determinar correctamente la € Pagias  Desds[ 7=l Hasa| 7= Conceln |
posicion de cada funcionario

dentro del escalafon. Antes de
emitir el escalafon de debe procesar el mismo, esta opcidn se encuentra en la ventana que
invoca el informe. También es necesario indicar que tipos de contratos se incluiran en el
informe y cuales de ellos corresponden a la planta.
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8. Menu Informes

El sistema dispone de una completa bateria de informes,
que permiten listar la informacién registrada en las
distintas opciones del sistema.

T
I'I'Ia"2DDB vl

— Dpciones de Informe
Con Cumpleafios En Perodo [

“f
" Por Planta
" Por Cumpleafios [sin filro de sexo o funcicin] _ @ik
" Credenciales & Nombre
Solo el siguiente Rut: I:I " Rut
Unidad Muricipal — Sexn
i
o ~ Salo Hombres
Profesidn Similar
| = Solo Mujeres
Funcién &+ Hombres y Mujeres
i
—LCopias————— — Intervalo de Paginas
& Todas Wista Preliminar
Mdmera de Copias Irripiii

I 1 " Péginas

Configurar Impresara
Desde I‘I_ ﬁ Hasta Fﬂ

LCancelar

Uno de los principales informes es el de planta municipal, el cual dispone de distintas
opciones de agrupamiento: tipo de contrato, planta, por cumpleafos, etc. Ademas permite
filtrar la informacion por alguna unidad municipal en particular.
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Otro de los informes es la R

nomina general de ausencias

H H Tipo de Auzencia
!a permite filtrar  la [FERIADD LEGAL =
informacidn entre fecha y por » »
. d . Fecha Inicio [Desde] Fecha Inicio [Hazta] ™ Consolidade {* Sin/Sel,
tlpo € ausencia. |2‘1”'I1'|"l:2DDE j IEMH’QDDB j " Estadistica |  Por Rut
Direccion: -~
I’""’ TODAS == j Por Depto.
Rut Inical 19 | _'.-_'
Rut Final 179553902 .. | —

— Copias

| -
Mimero de Copias I f == [rnprirmir |

Wista Preliminar |

— Intervalo de Paginas

{* Todas LConfigurar Imprezora |
" Paginas Desdel 1ﬁ Hastal -|ﬁ Cancelar |
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9. Subsistema de Control de Asistencia

F_ Sistema de Personal: MUNICIPALIDAD

Archivo  Edicidn  Herramientas  Wentanas Awuda

i I. MUNICIPALIDAD DE RANCAGUA
@_ | Depta. Rentas

El subsistema de asistencia, ayuda a controlar
la asistencia funcionaria, permitiendo
determinar los atrasos y horas extras.

Ademés permite interactuar con cualquier
Dispositivo Reloj Control, que permita
obtener datos magnéticamente.

La figura de la izquierda muestra el mend
del subsistema Control Asistencias.

9.1. Ingreso Ficha Reloj Control

Cada reloj control tiene definida un nimero de Ficha o Registro para identificar a los
distintos funcionarios en forma inequivoca; con esto cada vez que el funcionario realiza una
marcacion de entrada o salida el reloj control relaciona la transaccion con un nimero de
ficha.

Por este motivo el sistema necesita relacionar cada ficha del reloj con un
funcionario, esto a través del nimero de Rut y el nimero de ficha. De esta forma cuando se
quiera rescatar e importar la informacion del reloj control hacia el sistema, los datos se
referiran al mismo individuo.

2% Ingreso Ficha Reloj Control x|
Rut Apelida Patermo Apellido Materno
| 9925711-3  |[AHUMADA JLoBDs
Mombres
MARCO AMTOMIO
Ficha
IE!
Aceptar | Lancelar | Eliminar
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El sistema pide el nimero de Rut del funcionario a relacionar y luego la ficha del reloj
control, tal y como lo muestra la figura de arriba.

9.2. Carga marcacion Reloj Control

Cada cierto tiempo (Diariamente o
Semanalmente) es necesario
importar las marcaciones del reloj
control hacia el sistema. Para ello se
utiliza la Opcién Carga Reloj
Control.

Para importar la informacion es
necesario seguir dos pasos, los
cuales se explican continuacion.

Paso 1: Seleccionar el archivo extraido
del reloj control, que contiene la
informacion de las marcaciones. La
figura de abajo muestra la seleccion
de un archivo.

Paso 2: Iniciar el proceso de traspaso
de datos haciendo Clic en el boton
“Iniciar Proceso”. Con esto, el sistema
importa la informacion de las
marcaciones.

La figura al lado ilustra el proceso en
plena accion.

% Carga Reloj Control x|
% Procesa de Carga de archiva ASCI Relaj Cantral
Ubicacion del archivo a braspasar
Exarninar | @
Iniciar Proceso Salir
i
‘ & Procesa de Carga de archivo ASCI| Reloj Cantral
)
E Buscan e [ () Temp2 - +«®mekE-
PCunta(tns
' 2] RELO30062005. bt
Recent
=l ©
Esoiitaria

Mormbre: RELO. 20062005t j Abrir
| Tipo IArchwos de Reloj j Cancalar

I~ Abiit como archivo de sélo lectura

|

Ix

=% Carga Reloj Control

% Proceszo de Carga de archivo ASCI Reloj Control

Ubizacidn del archivo a traspaszar

Esaminar | @

IC: WTempZZRE LD 30062005 txt

Traspaszando Horas:

Ihiciar Frocesa

AR
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9.3. Escalafones

Por lo general siempre existen funcionarios que de acuerdo a su Planta no son controlados
por un reloj control. Por este motivo el sistema permite indicar los Escalafones que estan
afectos a marcar el reloj control. De esta manera los funcionarios que no marcan no son
incluidos en los procesos de calculo o en los informes. La imagen de abajo muestra la
opcion que permite definir lo explicado anteriormente.

c o i

Cidigo |Den0minaci6n del E scalafon |Marca Reloj | =

1 ALCALDE No

2 DIRECTIVOS Si

3 PROFESIOMALES Si

4 JEFATURAS Si

5 TECNICOS Si

E ADMIMISTRATIVOS Si

7 AUEILIARES Si

8 MEDICO PSICOTECHMICO Si

9 ADMINISTRATIVO-ASED Si
10| TECNICOS 5i hd!
Acsptar [ Cancelar !

9.4. Horarios por Escalafon

Con el fin de determinar en forma general el horario que afecta a un grupo determinado de
funcionarios, el sistema permite definir un horario para cada escalafon.

Il SMC - Captura de Horarios

Huorario Para El Escalafon

|TE|:N|CDE. "i Generar Huevo | ﬁlil
Dias Herania de Mafiana | Harario de Tarde | Tope 25
Iicin | T8 T.F.|Fin | 78] 1P Inicio |7.8]1F]Fin [Ta]TR|Tp 252
Lum ... D830: 0 & oooo 0o oooo 0o 1733 0 0 2100
bar 0330 0 & oo 00 oo 0o 1733 0 0 2100
b 0%30 0 & oo 00 oo 00 1733 0 0 2100
Jue 030 0 & oooo 0o oooo 0o 1733 0 0 2100
Yier 0330 0 & oooo oo oooo 0o 1733 0 0 2100
54b oxoo 00 oo 00 oo 00 00000 0 0 0000
Dom ooo 0o oo 0o oooo oo 00000 0 0 0000
Aceptar | Catwcelar | Eliritar |

La figura de arriba muestra la definicion de un Horario para el Escalafon TECNICOS.
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El Horario consta de una Hora de entrada y Salida para la mafiana y la tarde, pero es
posible indicar solo la Entrada en la mafiana y la Salida en la tarde para quienes controles
jornada completa.

También es posible indicar una tolerancia tanto posterior como inferior para cada
marca. Por ejemplo la imagen muestra una tolerancia de 5 minutos de atraso para la marca
de entrada en la mafana.

Es requisito definir el limite para las horas extras al 25%, es decir la hora en que se
comienzan a considerar Horas al 50%. Como ejemplo la figura tiene definido como tope de
Horas al 25% las 21:00Hs.

9.5. Horarios por Funcionario

En la mayoria de los casos la definicion de horario corresponderd con la definicion
establecida en la opcion Horario Por Escalafon, la cual agrupa a un nimero amplio de
personas. Pero existen situaciones en que serd necesario especificar un horario individual,
por ejemplo para profesionales con horario especial, funcionarias con horario especial para
amamantar, etc.

Il SMC - Captura de Horarios

Harario del Funcionario
I 10466636-1 J [Fenenar Mueyvo | <;:‘| '='|'.‘-|

[ACEVEDD ROMAS JOSE LUIS |

Dias Horario de Mafiana | Harario de Tarde | Tope 25

Inicio [Ta]TP[Fin [T.8] TP Inicio [TA]T.P|Fin [TalTP|Tp 252
- E3E 0 5 ool 00 om0 1733 0 0 210
Mar 0330 0 5 000 0 0 oon 00 1733 0 0 200
Migr 0830, 0 5 oo 00 oo 0o 1733 0 0 2100
five 0330 0 5 000 0 0 oon 00 1733 0 0 200
Wier 0230, 0 5 oo 00 oo 0o 1733 0 0 2100
Séh 0xon 00 LoD 00 oon 0o o000 0 0o00
Dom Koo 0 o oxo0 0 o ooo oo 000 0 0 0000

; ; Cancelar | Elimnitiar |
Horarios v Tolerancias = =

La figura de arriba muestra la opcion Horario por funcionario que se comporta de la
misma forma que la opcion Horario por escalafén, con la diferencia que afecta solo a un
funcionario a la vez.

9.6. Definicidon de Turnos

Existen situaciones en que la definicion de un horarios semanal (como es el caso de las
opciones Horario por Escalafon y Horario Por Funcionario) no es suficiente para
determinar la asistencia que un funcionario deberia cumplir, por ejemplo el caso de los
guardias; que pueden tener turnos algunos dias a la semana y la siguiente semana otros dias
distintos a la semana anterior. Para estas situaciones el sistema contempla la opcion
“Actualizacion de Turnos”. Al igual que los horarios normales la idea es definir la entrada y

44



SISTEMA PERSONAL E 5 m I:

salida que deberia cumplir el funcionario, con la diferencia que se debe indicar el mes
completo. La figura se abajo ilustra esta situacion.

"’ |
Fiut
I 34812365 J IGALVEZ RIVERA RAUL ORLAMDO
tafiana Tarde
Fecha Entrada | 5alida Entrada | 5alida N
01/02/2005 (0700 00:00 00:00 15:48 J
02/02/2005 07.00 00:00 00:00 15:48
03/02/2005 07.00 00:00 00:00 15:48
04/02/2005 07.00 00:00 00:00 15:48
05/02/2005
0E/02/2005
07 /02/2005 07.00 00:00 00:00 15:48
08/02/2005 07.00 00:00 00:00 15:48
09/02/2005 07.00 00:00 00:00 15:48
10/02/2005 07.00 00:00 00:00 15:48 j
Aceptar | Cancelar | Eliminar |

9.7. Autorizacion de Horas Extra

i
R . Afio Direccidn M2 Orden
A fin de determinar las horas 2058 =] [Depto Rertas 2
i Observacitn echa
extras aUtorlzadaS para Cada ARCHMNO PERMISOS DE CIRCULACION ;l FU3,%5,#2005 v|

funcionario, independiente de las i
trabajadas realmente (que pueden <
ser méas). El sistema permite el
registro de estas autorizaciones,
que por lo general se trata de ?1%38249-0 ;llg;r'??;\fAHGASMAF!IELADELEAHMEN jl
ordenes de trabajo. Esto es muy

atil por ejemplo para el periodo
de Permisos de Circulacion,
donde muchos funcionarios son
autorizados para apoyar dicho
proceso.

i Aplicar En Los Funcionarios; I Horas Aut. Rango Horas | Horas At [Cantidad Horas) |

=]

Sumatoria Otras Ord. En El Mes:

Aceptar LCancelar | Elimirar |

Para especificar la autorizacion se debe indicar el o los funcionarios afectados, tal y como
muestra la figura de arriba. Ademas se debe indicar el periodo y la cantidad de horas
autorizadas, para ello existen dos opciones:
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I i1
Afio Direccidn M2 Orden Afio Direccidn M2 Orden
|2DDS ;I |Dept0. Rentas vI |5UUU28 | |2DDE Ll |Depto_ Rentas vI |5DUD28 |
Observacidn Fecha Obzervacidn Fecha
ARCHIYO PERMISOS DE CIRCULACION || [03/05/2005 v| ARCHIVO FERMISOS DE CIRCULACION |~ | [03/05/2005 v|
® ®
o B
Aplicar En Loz Funcionarios: Horas Aut. [Cantidad Horas] I Aplicar En Los Funcionaros: | Horas Aut. Bango Horas Horas Aut. (Cantidad Horas) |
Fecha | Haora Desde | Haora Hasta | Duracidn HH:MM :I
03/05/2005 1733 18:50 01:17 %[25] 00:00 #%(50] _I
04/05/2005 1733 18:50 01:17 %[25) 00:00 %(50]
Dezd Hast. Horas 25 H 50
05/05/2005 1733 16:50 01:17 %(26) 0000 %(50] Imefme " oniE | T |5 o |§3°’as ! ‘
06/05/2005 17.33 18:50 01:17 %[25) 00:00 %(50) :
=l
Geneasitn | (oo
Generacidn ] Sébadn o Dorings 0508 *[25) 00:00 2[50)
Aceptar | LCancelar | Eliminar | Aceptar | LCancelar | Eliminar |

La figura de la izquierda muestra una de las formas de indicar las horas extras
autorizadas, en este caso por rango; donde se indica la fecha, la hora de inicio y la hora
de término de la autorizacion.

La figura de la derecha muestra la segunda forma, por cantidad; donde se indica el
periodo en que pueden realizar las horas (fecha desde y fecha hasta), ademéas debe
indicarse la cantidad de horas autorizadas al 25% y al 50%.

9.8. Politicas de Horas Extra por Grado

101X
Grado | Horas 25%| Horas 50%/ Total| |
Mediante esta opcion es posible definirel 1. o o o_|
limite de horas extras al 25% y 50% que |2 L L L
es posible cancelar mensualmente y se i g E 2
definen segun el grado del funcionario. 5 3 4 7
B 3 4 7
7 3 4 7
Por ejemplo en la imagen de la derecha 3 g g 12
los funcionarios del grado 12 tiene un [y, 10 5 13
maximo de 15 horas al 25% posibles de 1 13 10 23
cancelar durante el mes, si un 12 15 13 28
funcionario de este grado tuviera |1° L Al &
autorizadas mas horas de las estipuladas 1; ig gg gg
como politica y ademés las trabajara |45 0 50 a0
realmente, el sistema consideraria la |17 40 ED 100
diferencia como horas compensables. 18 40 120 180
19 0 0 0
20 0 0 0l -]
Aceptar | LCancelar |
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9.9. Autorizacion de Horas Extras

Existen situaciones especiales en que independiente de lo trabajado realmente o autorizado,
se requiere indicar una cantidad de horas extras fijas a calcular como trabajadas y por
pagar. Para esta situacion especial el sistema posee la “Actualizacion de Horas Extras”
donde es posible indicar para un funcionario la cantidad de horas extras a contabilizar
mensualmente.

Il 5MC - Actualizacion Horas Extras

28/06/2005 x|

Fut
10427477-32 J |ﬂ.EEVEDD CARRASCO DAMIELS DE LOURDES |

Haoras &l 26% Horas Al 505 =

Aceptar | LCancelar | Eliminar

La figura de arriba muestra la captura de horas extras al 25% y 50% de entrada directa
con la opcidn “Actualizacion de Horas Extras™.

9.10. Asistencia por Rut

En esta opcion el sistema permite verificar el calculo de la asistencia de un funcionario.

,
Aqui se muestra la e
- -z - . 28/06/2008 ¥
informacién de asistencia s

- But . -

7 ]
mensual , el horario al que [ 78067667 | [*CEVEDD FDJAS FRANCISCO Hiteesiree
esta afe CtO e I fU ncionario y Fecha Mafiana | Tarde Asigtencia Autorizaciones / Careccionss
Ia Cantidad de horas Dia Fecha Entrada|  Salida| Entrada|  Salida| H.Tiab.| D.éir| H.Atras. | H.Ertras| & butoizadas | Aut | Cor. [ =

MIE  TAEZ005 | 013 175 88 0 o000 004z

. . JUE | 02/08/2006| 0207 1860| 107 0 0000 0140

trabaj ad as, Cantldad de VIE | 03/06/2005| 1355 1785 40 0 0000  00:22| DIAS COMPEN

S4B O4/05/2005 00 0 0000 0000

horas extras, atrasos, DOM | 05/06/2005 00 0 0000 oo

. . LUM DB/0E/2005| 0213 1767 97 0 0000 0041

autorizaciones d e M&R  O7/0B/2005| 0758 1827| 105 0 0000 0126

_ ) ) } A ME  08/05/2005| 0210 1763 97 0 o000 0040

Inasistencla (por | Icenclas JUE | 09/08/2008| 7R 1845 108 0 0000 0144

oo , WIE 10/06/2005| 0823 183 102 0 o000 onos

SAB T1/06/2005 00 0 0000 0000

mEd Icas, d 1as DOM | 12/06/2005 00 0 on00 oooo

ni 1 LUN  13/0B/2005| 0800 1816|103 0 0000 0113

ad min IStratIVOS’ MAR  T4ME/2005| DR 1%43) 108 0 0000 0145

H ME  15/05/2005| 0212 1868|108 0 0000 0143

vacaclones, etc ) y JUE 1EAR/2006| 0606 OE0R| 00 1 0000 noon

H H Toti WIE | 17/08/2006| 0202 1803 100 0 0000 0058
correcclones sl existieran. S NS T I BT o
[JFeriado  []PasbleEnor [ gi‘:n?:;oﬂ O Ea:giiadgon Infarme Asist. Lancelar |
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Ademas diferencia con distintos colores los dias feriados, sabados y domingo, correcciones
y posibles errores de marcacion (dos registros de entrada consecutivos, dos registros de
salida o diferencias en la cantidad de marcaciones que indica el horario deberian existir.)

En esta misma opcién es posible registrar las correcciones por errores en la marcacion
(funcionarios que no marcaron algun ingreso o salida), errores del reloj (registro dos
entradas o dos salidas correlativas), etc. Para ello se debe hacer clic en la columna “Corr.”
De esta forma el sistema nos propone una ventana donde se debe corregir la o las entradas y
salidas del dia que queremos corregir, tal y como lo muestra la imagen de abajo.

/9 SMC - Asistencias Por Rut - == ]
3
Dl'a| Hora Marca| E/S
Fut - : 1170572008 0832 E |LHh piarcacionss |
| 9925711-3 J |AHUMADA LOBOS MARCO ANTOMID 11A0R /2005 000 § 1 ﬁeloi o
16/05/2005 0&:30 E
Fecha Mafiana | Tarde i 16/05/2005 1733 5 5 / Comecoiones |
Dia Fecha Entrada| Salidal Entlada| Salidaj H.Trab I | Aut, |C0n. A
JUE 05/05/2005 08:29 20:0 11.H -+
VIE 0B/A05/2005 08:32 20:03 1A e
S&B  |07/05/2005| 0254 1200 91 +
DOM | 08/05/2005 ot
LM 09/05/2005 08:24 17,33 9.2
MAR 10/05/2005 08:33 20:01 112A S _I
MIE  [11/05/2005| 0332 2000 Tiji8 o+ |
JUE  [12/05/2005| 08:35  20.00 11. +
VIE 13/05/2005 08:28 20:02 1128 -+
SAB 14/05/2005 08:50 1809 8.7 S
DOM | 15/05/2005 e | +
LUM |16/05/2005| 0830 1733 a1 | i
MAR  [17/05/2005| 0231 1741 9:
MIE 18/05/2005 08;30 1802 4
JUE  |19/05/2005| 08:29 1738 a9: |
VIE 20/05/2005|  08:20 1735 9: hd
SAB | 21/05/2005 g Aemptat | e |
DOM | 22/05/2005 il = |
[ Feriads [ PosbleEncer [ g‘;’?ﬂ?:;; O .EEFD?E:SDD Infarme Asist. | Cancelar |

El hecho de que el

sistema permita hacer | Assten e _ S H| 1
correcciones no significa o | [FeevesD Roes oo
que  la - marcacion o OO R
Original del reloj se a:; ET( x 4 4 1de 1 b M oE |G &S | ]| Toetas 100w 34cesss

pierda, esta informacion e _w

sigue estando presente y s o

es posib|e revisarla a ;L’l;; gs REGISTRO DE MARCACIONES DEL RELOJ CONTROL

traves del boton M =

“marcaciones reloj E © ay el

control”. Al hacer clic 1% Tl ey

en dicho boton el it B v

sisema - muestra un - [ e a

marcaciones originales 8= w1

extraidas  del  reloj A Al

control para el mes ‘ T ) 3

actual.
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9.11. Informe de Asistencia

Otra caracteristica de la opcion Asistencia Por Rut, es el poder emitir un informe de la
informacion que se esta visualizando en pantalla (el calculo de asistencia para el
funcionario). Para ello hay que hacer clic en el boton informe asistencia, obteniendo con
ello algo similar a la imagen de abajo.

I MUNICIPALIDAD DE RANCAGUA
Direccidn Administracidn v Finanzas Fagina L E
Fecha Emisid 28062005
Hora Emisidn 13:17:35
INFORME DE ASISTENCIA DE PERSON AL
Rango de Fecha: D1/06/2005 Al 30i06(2005
RUT: T.B0G.T66-7 HORARID ASTSTENCLL
Maflana Tarde Maftana Tarde Her. | Dias | Har. | Hew.
Codigo  Mombre Entr. |Salida |Entr | Salida [Entr. (Salida [Entr [Salida | Teab, | Inas. | Inas. [Extra |Tustificacion
2 ACEVEDO ROJ4S FRANCICO
MIE 0L/0&r2005 2:30 17:33 | 813 17:58 oRr 0:00( 042
JUE 02/06/2005 8:30 17:33 | 207 12:30 10.7 0:00( 140
VE 03/06/2005 8:30 17:33 (13:35 17:35 4.0 0:00( 022 ;3:-:1 ;’F‘;:Pm
SAE  (4/2005 | [ 000|040
Total Semanal 24,5 0:00| 2:44
oM osmezoos T T voo| om |
LUN 060852005 8:30 17:33 | 813 17:57 a7 0:00| 0:41
MAR 07/06/2005 :30 17:33 | 738 18:27 10.5 000 1:26
MIE 020652005 :30 17:33 | 210 17:53 a7 0:00( 0«40
JUE 020652005 :30 17:33 | 758 1545 mne 000 144
VIE 10/08/2005 230 17:33 | 8:23 18:34 102 0:00( 108
SAE 110652005 0:00( 0:00
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Total Semanal | )R
DM 12/0852005 0:00( 000
LN 130652005 8:30 17:33 | 2:00 1218 mns 0:00( 113
MAR 140652005 :30 17:33 [ 201 1548 10.g 000 145
MIE 150852005 2:30 17:33 | 812 18:58 me 0:00| 143

i1

Este informe también se puede emitir ~ '"ome e fsisEna parfersona Ly
en forma masiva a través de la opcion Rutbical [T | nciredo e

e H HPS L} ’ Rut Final W funcionarios
I nfo rme d e AS I Sten C I a de I me n u de Fecha Inicial 07 /06200 a gsl':a";utllas Imprinie

informes. Ademas permite filtrar | fenetians
funcionarios con horas extras o ¥

Mimero de Copias 1 LCancelar
atrasos

~Intervalo de Pagina;

Configurar Impresora |

* Todas -,
" Péginas  Desde Fj Hasta |1_:|| i 7

49



SISTEMA PERSONAL

9.12. Informe Resumen de Asistencia

Uno de los informes mas usados es el de Resumen de Asistencia, en se pueden listar de
forma resumida o en detalle los atrasos u horas extras de una Direccién para su

verificacion.

M Informe de Resumen de Asistencia =101 x|
" Completa @ Sumatoria Por But s ojaccion — Opciones
oha e TR0 " Horas Extras
echa lhicial I - Alrasos e " Justificadas
Fecha Hasta [a0/06/2005 Inasistencia & SinJustii
* Sin Jushficar
f+ Todas ) Toda
a Descontar
[22q0n tope]
Direccian:

Direccion Adminiztracion y Finanzas

Ly

— Copiag

Mumera de Copias I 1

— Intervalo de Paginas
{* Todas
" Paginaz  Desde IT:II

Hasta IT:II

Yizta Preliminar

LConfigurar Imprezora

Cancelar

Imnprirnir |

La figura de arriba muestra la seleccion del informe de Resumen de asistencia y la de

abajo uno de los posibles resultados, en este caso el resumen de atrasos e inasistencias.
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ista Previa Informe de Resumen de Asistencia

M 4 1del b M oW |5 & & |[100x ]| Toses  100x  Baders

LHMUHICIPALID AD DE RAMCAGUTL DPigia 1del
Depto. Rentas 280062005

RESUMEN ATRASOSE INASISTENCIAS (Periodo 01062005 - 30/06/2005 )

Horas  Dias Ena-

9.757.751-K ACURAROTAS MAREOL

11.670.331-0 AEDO PALOMIMOS IOWANL GLORLA
9.691.990-5 ALARC ON FLORES BETTY PAULINA
7.655898-1 ALARCON QUINTANILLA INES

10.090 .523-9 ALEORNOZ VIERA CLAUDLA PATRICLA
7.554.196-1 ALVAREZ CORNEIO CINTLA

5.145.973-0 ARANEDAROSALES TTAN GUILLER MO

10,593 275-5 ARATA MEDINA ROEERTO ALETANDRO

10.149.009-2 ARAYA NEGRETEROSA PATRICLA
6.905.945.7 BUSTAMANTE VER A GEORGINA FILOMENA
26224208 CABELLO MUHMEZ LUE FERNAND 0 DEMETRIO

13.302 .564-2 CABEZAS ACEVEDO PATRICIO
TO53.685-4 CAMILO BUSTAMANTETUAN
6.960.505-6 CARRASCO GATARDO MIGUEL
0.792.428.7 CARRASCO POVEDATORGE

10,330 .553-4 CASTRO CARRASCO SANDRA ANDEEXA
55024740 CASTRO WALDIVIA HIMOLITO
§.343.235-5 CASTRO ZARATE FRANCISC 0 ANT ONIO
6895 375.8 CELEE GARAV DAVID

11.143.134-5 CERON BARRA D ORIS MAGALY

11997 2050 PORTES WaTRHTIRT & M 8 RTa RITRFHTG

Resumen de Horas Extras: otro de los informes mas usados es el de Resumen de horas
extras, el que permite apreciar la cantidad de horas trabajadas, horas autorizadas, horas a
pagar y horas a compensar. La imagen de abajo muestra parte de este informe.

L MUNICIPALIDAD DE RANCAGUA

Depio. Rentas

Listado Resmnen de Horas Extraordinarias
rut nombre depto htrab25 htrab50 hdec25  hdecS0 hautdd haut50 htope25 htopeS0  hpag
0757.751K  ACUNA ROJAS MARISOL 20000000 00 280 00 280 00 280 15:0 13:0 i
o710 04:26 70 115:0 4006 8635 450 30 15
116703310 4EDO PALOMINGS IOVANL GLORIA 10010000 00 00 00 12:0 00 00 300 350 i
10010300 56:37 00 0 00 0 0 300 350 i
56:37 [ [ 120 [ [ 600 w0 [
118880924 AHUMADS LIRS ANDRES 18020000 66:26 42119 12:0 00 12:1 2544 13:0 10:0 iH
20000000 60 11:35 30 17:0 60 11:25 13:0 10:0 o
7216 5044 15:0 56:0 11 310 260 w0 13
99257113 AHUMADA LOBOS MARCO ANTONIO 14020000 36:16 60:40 610 9740 1625 5948 40:0 120:0 16:
16000000 50:58 2749 440 300 908 2722 40:0 120:0 23
14 8810 w050 10 4543 #T0 £0:0 40:0 40
06019905  ALARCON FLORES BETTY PAULINL 10030000 14:20 12:3 12:0 00 1139 1159 13:0 10:0 11:
10050000 108:24 220 420 320 4523 29:58 13:0 10:0 L
11153 043 600 520 s 41E7 260 w0 13
76558981 ALARCON QUINTANMILLA INES 10050000 2348 00 00 00 00 00 15:0 200 i
00808232 ATBORNOZ VIERA CLAUDIA PATRICIA 10060000 26:52 00 200 10 2156 00 13:0 10:0 e
10060100 47:35 00 00 00 00 00 13:0 10:0 i
LIEL] [ w0 L0 2LEE [ 260 w0 13
09191770 ATCAINO PEREZ TERESA 10040000 0025 13337 2970 1970 19331 13041 20:0 300 2
45316645 ALCAYACA HERRERA SERGIO 14000000 327 520 80 50 327 50 LR 60 3
14020000 27543 16415 14:0 530 149 3546 LR 60 5:
ML 16035 220 S8 1736 4046 180 120 9
12516588-5 ALISTE GONZALEZ JAIME ANDRES 18000000 54:19 423 1200 100 5413 403 13:0 10:0 e
20000000 47:58 00 00 00 00 00 13:0 10:0 i
e s haen T N TET S R ran Iy 12
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