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Introducción 

El presente sistema de marcaje por huella ha sido diseñado para facilitar la gestión 

integral del control de asistencia y operaciones relacionadas dentro de una organización. Este 

sistema cuenta con una variedad de módulos especializados que permiten registrar, consultar 

y administrar de forma eficiente diversos procesos operativos del personal. Entre los módulos 

que lo componen se encuentran: Registro de Huellas, Registro de Marca, Control y Gestión 

de Horas Extras Cada uno de estos módulos cumple funciones específicas orientadas a 

garantizar un seguimiento detallado y automatizado de la información laboral, mejorando así 

la productividad, la transparencia y la toma de decisiones en tiempo real. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

Objetivo General 

Implementar una solución integral de gestión biométrica para potenciar la rentabilidad del 

banco, disminuir el uso de papel, optimizando procesos operativos y aumentar la utilidad del 

banco. 

 

Objetivos Específicos 

1. Digitalización y Eliminación de Papel 

• "Sustituir los registros manuales en papel por un sistema digital de huellas 

dactilares, asegurando trazabilidad y reduciendo costos de almacenamiento y 

gestión documental.”  

2. Automatización de Procesos 

• "Agilizar el registro de asistencia y marcaje laboral mediante flujos 

automatizados, minimizando errores humanos y ahorrando tiempo en 

validaciones manuales." 

3. Incremento de la Productividad 

• "Optimizar el tiempo del personal administrativo y de RR.HH., permitiendo 

enfocar esfuerzos en actividades estratégicas que generen mayor valor para el 

banco." 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad General 

El sistema de marcaje por huella está diseñado para ofrecer una solución integral en el control 

de asistencia y gestión administrativa del personal. Su funcionalidad principal se basa en el 

registro biométrico de entrada y salida mediante huella digital, eliminando así prácticas 

manuales y reduciendo errores humanos. Además, incorpora módulos que permiten el control 

y gestión de horas extras, brindando a los encargados herramientas para consultar 

información en tiempo real.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

Pantalla Principal 

Para iniciar a utilizar el sistema de marcaje por huella debemos dirigirnos a  

https://apps.chncentral.chn.com.gt/asistencia  la cual mostrará una pantalla 
principal con los diferentes módulos.  

 

Nota: La imagen actual se presenta con un usuario con todos los roles, en forma de ilustración. Cada 
Usuario está sujeto a su nivel de acceso. 

 

 

Módulo Control de Marcaje 

El módulo de control de marcaje está 

dividido en los siguientes submódulos:  

 

• Registro de Huellas  

En el módulo de registro de huellas podremos ver un botón con el título “Registro de 

Huellas” al presionar sobre él se desplegará un mensaje con el título “¿Abrir Huella 

Digital?”  

https://apps.chncentral.chn.com.gt/asistencia


 
 

 
 

 

 

Nota: Si seleccionamos la opción “Permitir siempre…”, este mensaje no aparecerá en la siguiente sesión. 

 

Esta acción abría una aplicación de escritorio en la cual tendrá un menú como se muestra. 

Para registrar un nuevo usuario debemos seguir la serie de imágenes. 
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Si seleccionamos la opción Registrar nos mostrará la siguiente pantalla donde podremos 

llenar un formulario como se muestra en la siguiente imagen, una vez lleno presionamos el 

botón siguiente.  
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Debemos seleccionar los dedos de los cuales se van a registrar las huellas no es necesario 

registrarlas todas con 3 es suficiente. 

 

Se debe dejar que el lector lea la huella un total de 4 veces por dedo (quitando y poniendo 

el mismo dedo) una vez echo eso seleccionamos la opción Registrar Huellas. 
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Actualizar Usuario 

Si seleccionamos la opción Actualizar veremos la siguiente pantalla donde podremos 

actualizar la información de un usuario realizando la búsqueda correspondiente por medio de 

la clave de Empleado.  
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Ingresando la clave de empleado, en el campo correspondiente, presionando el botón buscar 

podremos ver la información del empleado, si esta existe en el sistema.  

• Podremos modificar la información de los campos editables 

• Una vez actualizados los campos, presionamos el botón “Actualizar”. 

 

• Registro de Marca 

En el módulo registrar marca el usuario va a poder registrar su entradas y salidas por 

medio de biométrico, nos dirigimos al módulo Control de Marcas, seguido de 

Registro de marca, en esta pantalla encontraremos un botón llamado “Registrar 

Marcas”, al presionar el botón “Registro de Marcas”, se desplegará un mensaje con 

el título “¿Abrir Huella Digital?” 

 



 
 

 
 

 

Nota: Si seleccionamos la opción “Permitir siempre…”, este mensaje no aparecerá en la siguiente sesión. 

 

En la aplicación se muestra la siguiente pantalla en la cual por medio de un sistema 

biométrico (huella) podremos seleccionar el tipo de marcaje: 

• ENTRADA 

• ENTRADA DE ALMUERZO 

• SALIDA DE ALMUERZO 

• SALIDA 

 

 

Debe seleccionar el tipo de entrada, ingresar la clave de empleado, tener el biométrico para 

realizar la marca por medio de huella y presionar el botón Registrar Marcaje. 

 

 



 
 

 
 

Si la operación fue exitosa, se mostrará la siguiente pantalla. Y finalizara el proceso de 

marca. 

 

 

Módulo Control de Horas Extras 

El módulo de control de Horas Extras está dividido en 

los siguientes submódulos:  

 

 

 

• Gestión de Horas Extras  

El módulo de gestión de horas extras esta diseñado para que el encargado, realice las 

operaciones necesarias con las solicitudes ingresados por el colaborador y administrar estas 

de la mejor manera para el cobro de horas extras. 

 

 



 
 

 
 

 

 

Generalidades 

Búsqueda de Solicitudes 

Inicialmente se presenta una tabla con información del mes y año actuales, podremos filtrar 

el mes y año que deseamos gestionar.  

 

También podremos filtrar por Código de Empleado / Clave Empleado y Estado de las 

solicitudes.  

 

Estados de solicitudes: las solicitudes están divididas en estados para realizar su respectiva 

gestión estas son:  

• Pendientes: Las solicitudes en espera de realizar la acción de Aprobar o Rechazar, 

según criterio del usuario. Para estas acciones tendremos a nuestra disposición los 

siguientes botones 

• Aprobado: Las solicitudes que fueron aprobadas por el encargado.  

• Rechazado: Las solicitudes que fueron rechazadas por el encargado.  

Acciones Aplicadas a las Solicitudes 

• Aprobar todos: Selecciona todas las solicitudes visibles para su posterior cambio de 

estado ha Aprobado. 

• Rechazar Todos: Selecciona todas las solicitudes visibles para su posterior cambio 

de estado ha Rechazado. 

• Limpiar todos: Esta acción limpia la selección actual en la vista de las solicitudes en 

la tabla.  



 
 

 
 

• Actualizar: Esta acción cambia el estado de cada una de las solicitudes según la 

selección actual de la vista de la tabla. 

Pestaña “Gestión de Horas Extras” 

Una vez seleccionada el módulo Gestión de Horas extras, podremos visualizar la siguiente 

pantalla por defecto veremos las solicitudes en estado pendiente del mes y año actual.  

 

Cuando Seleccionamos el estado de la solicitudes Aprobado |nos mostrara la siguiente 

pantalla: 

 



 
 

 
 

• Agregar A Planilla: Esta acción agrega a todas las solicitudes aprobadas por el 

usuario a una planilla temporal para posteriormente generar la planilla definitiva.   

• Generar Planilla: Esta acción despliega una tabla con las solicitudes agregadas a la 

planilla temporal como podremos ver la siguiente pantalla: 

 

Aquí podremos ver las solicitudes previas a ser enviadas, como la opción de ver Detalle y 

Quitar. 

• Detalle: Podremos ver la descripción que ingreso el usuario en la solicitud. 

• Quitar: Con esta acción podremos quitar la solicitudes de la planilla y puede volver 

a un estado aprobado, para su posterior rechazo o agregar la a una nueva planilla.  

• Enviar Planilla: Esta acción envía las solicitudes a una planilla definitiva con las 

horas extras actuales visualizadas en la tabla. 

 

Una vez enviada la plantilla se recibe el usuario encargado recibe un correo con el documento 

siguiente:  

 

 

 

 

 



 
 

 
 

Horas extras días hábiles 

 

Días Inhábiles 

 

 



 
 

 
 

Días Asueto 

 

 

 

Estos documentos son las plantillas que se pueden presentar con las respectivas firmas 

para el cobro de horas extras. 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

Pestaña “Gestión de Planilla” 

En esta pestaña podremos ver una tabla con las planillas generadas, y el tipo de planilla 

según las horas laboradas, (Hábiles, Inhábiles y Asuetos) 

 

• Detalle: Podremos ver las solicitudes asignadas en esa planilla  

 

 

 

 

 



 
 

 
 

• Quitar: Con esta acción podremos quitar todas las solicitudes de esta planilla en 

pocas palabras liberar las solicitudes para que regresen a un estado aprobado, y volver 

a realizar el proceso o en su efecto rechazarlas.  

 

 

Registro de Horas Extras 

Para ingresar al registro de horas extras debemos seleccionar la opción “Registro de Horas 

Extras”, este mostrará una pantalla que contiene los formulario que se deben completar y 

guardar.  

 

 



 
 

 
 

Pestaña “Ingreso de Horas Extras” 

En esta pantalla el usuario podrá ingresar la solicitudes a gestionar, en este caso las horas 

extras de determinada fecha, se pueden agregar 3 tipo de horas extras. Todos los campos son 

obligatorios. 

Hábiles: Días de lunes a viernes. 

Inhábiles: Finde semana (sábado y domingo).  

Asuetos: Días de asueto según calendario.   

 

Fecha: Se debe seleccionar la fecha en la que se realizaron estas horas extras en el rango de 

tiempo establecido, No se puede registrar una solicitud sin que exista un marcaje previo. 

Oficio de Autorización: Este oficio debe ser proporcionado por el encargado y el 

colaborador debe ingresarlo manualmente.  

Descripción: Se debe agregar una pequeña descripción igual o menor a 200 caracteres, donde 

se exprese el motivo de la solicitud. 

Guardar Registro: esta acción toma la información del formulario y la guarda en el sistema, 

con estado pendiente por defecto.  

Limpiar: Esta acción limpia cada uno de los campos que contenga información. 



 
 

 
 

Consulta de Horas Extras  

En esta pantalla el usuario podrá consulta las solicitudes registradas en sus diferentes estados, 

por defecto al ingresar al módulo encontrará las solicitudes pendientes del mes y año actual. 

Pestaña “Consulta de Horas Extras” 

Se puede visualizar las horas extras ingresadas y podremos filtrar por el estado, mes y año.  

A continuación, podremos ver los diferentes estado de los cuales podremos filtrar. 

 

 

 


