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Introduccion

El presente sistema de marcaje por huella ha sido disefiado para facilitar la gestion
integral del control de asistencia y operaciones relacionadas dentro de una organizacion. Este
sistema cuenta con una variedad de médulos especializados que permiten registrar, consultar
y administrar de forma eficiente diversos procesos operativos del personal. Entre los médulos
que lo componen se encuentran: Registro de Huellas, Registro de Marca, Control y Gestion
de Horas Extras Cada uno de estos mddulos cumple funciones especificas orientadas a
garantizar un seguimiento detallado y automatizado de la informacion laboral, mejorando asi

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

Implementar una solucidn integral de gestion biométrica para potenciar la rentabilidad del

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

banco.

Objetivos Especificos
Digitalizacion y Eliminacion de Papel

* "Sustituir los registros manuales en papel por un sistema digital de huellas
dactilares, asegurando trazabilidad y reduciendo costos de almacenamiento y

gestion documental.”
Automatizacion de Procesos

» "Agilizar el registro de asistencia y marcaje laboral mediante flujos
automatizados, minimizando errores humanos y ahorrando tiempo en

validaciones manuales."
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."
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Funcionalidad General

El sistema de marcaje por huella esta disefiado para ofrecer una solucion integral en el control
de asistencia y gestion administrativa del personal. Su funcionalidad principal se basa en el
registro biométrico de entrada y salida mediante huella digital, eliminando asi practicas
manuales y reduciendo errores humanos. Ademas, incorpora modulos que permiten el control
y gestion de horas extras, brindando a los encargados herramientas para consultar

informacion en tiempo real.
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Pantalla Principal

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

https://apps.chncentral.chn.com.gt/asistencia la cual mostrara una pantalla

principal con los diferentes médulos.

R

@ Inicio  °¢ SinergiaProcess (@ Cliente 360 (D Bancapersonal % Herramientas (@ Analitica @ Control de Asistencia

& Control de Marcaie

Control de Asistencia

Encuentra aqui el Sistema de marcaje, registro de horas extras, control de
justificaciones, control de asuetos, control de vacaciones y generacion de reportes
de empreados de las diferentes agencias.

Control de Marcaje
. ®
Registro de Huellas Registro de Marca
Modulo de registro de Médulo de registro de

wellas. marcaje.

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

@ Control de Marcaje Moédulo Control de Marcaje

» Registro de Huellas El médulo de control de marcaje esta

»  Registro de Marca dividido en los siguientes submodulos:

e Registro de Huellas

En el médulo de registro de huellas podremos ver un boton con el titulo “Registro de

Huellas” al presionar sobre €l se desplegard un mensaje con el titulo “; Abrir Huella

Digital??


https://apps.chncentral.chn.com.gt/asistencia
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» Registro de Huellas

[ @ Registro de Huellas j

¢Abrir HuellaDigital?

https://snv-desafront.chncentral.chn.com.gt quiere abrir esta aplicacién.

D Permitir siempre que srv-desafront.chncentral.chn.com.gt abra este tipo de enlaces en la aplicacién asecada

Abrir HuellaDigital Cancelar

Nota: Si seleccionamos la opcidn “Permitir siempre...”, este mensaje no aparecerd en la siguiente sesion.

Esta accidn abria una aplicacion de escritorio en la cual tendrd un ment como se muestra.

Para registrar un nuevo usuario debemos seguir la serie de imagenes.

a5l SISTEMA DE MARCAJE — x

|Emplsados

[‘ Registrar

T Acanzar | 1
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Si seleccionamos la opcion Registrar nos mostrara la siguiente pantalla donde podremos
llenar un formulario como se muestra en la siguiente imagen, una vez lleno presionamos el

botdn siguiente.

52 SISTEMA DE MARCAJE = X

Empleados

Gestion de empleados

REGISTRO DE EMPLEADO PARA MARCAJE

Clave de Empleado:

2

Usuario:

Correo:

Nombre:

Fechadeingreso: __/_/

Clave jefe Inmediato:

Puesto:

No plaza:

Agencia: 0 - SELECCIONE AGENCIA ~

Horariode: __ . a:

[ Jefe de agencia Siguiente

[RS—
g5l SISTEMA DE MARCAJE — x

Empleados

Gestion de empleados

REGISTRO DE EMPLEADO PARA MARCAJE

Clave de Empleado: 27558

3

Usuario: SAPerezJ

Correo:  samuel perez@chn.com.gt

Nombre: Samuel Perez

Fecha de ingreso:  09/12/2024

Clave jefe inmediato: 3811

Puesto: Analista de Aplicaciones Adminisirativas

No plaza: 189

Agencia: 99 99 - AGENCIA CENTRAL =

Horariode: 08:15 a: 16:15
Siguiente ]

[ Jefe de agencia
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o SISTEMA DE MARCAJE

Empleados

Gestidn de empleados

REGISTRO DE EMPLEADO PARA MARCA.JE

Registrar Huellas

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

registrarlas todas con 3 es suficiente.

gl SISTEMA DE MARCAJE

Empleados 5

Gestion de empleados

REGISTRO DE EMPLEADO PARA MARCAJE

Para escanear, colocar el dedo indice derecho y mantener.

Registrar Huellas

El lector de huellas esta listo para capturar!
El lector de huellas fue conectado.

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 opcion Registrar Huellas.
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—
L5

Empleados

Gestion de empleados

REGISTRO DE EMPLEADO PARA MARCAJE

Enrolamiento de huellas x

La huella ha sido capturada exitosamente

A

Para escanear, colocar el dedo anular derecho y mantener.

El lector de huellas ha sido locado
La huella fue capturada.
Escanee su huella de nuevo. |

Muestras faltantes: 0

Actualizar Usuario

Si seleccionamos la opcion Actualizar veremos la siguiente pantalla donde podremos

actualizar la informacion de un usuario realizando la busqueda correspondiente por medio de

la clave de Empleado.

a5l SISTEMA DE MARCAJE

Empleados

Gestion de empleados

Clave de Empleado:

[ e NPLEADO PARA MARCAJE
[tz

Buscar

Usuario:

Correo:

Nombre:

Fechadeingreso: _ / [

Clave jefe inmediato:

Puesto:

No plaza:

Agencia: 0 - SELECCIONE AGENCIA
Horario de: : a:

O Jefe de agencia

<«
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Ingresando la clave de empleado, en el campo correspondiente, presionando el boton buscar

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

e Podremos modificar la informacién de los campos editables

e Una vez actualizados los campos, presionamos el boton “Actualizar”.

55| SISTEMA DE MARCAJE — X

| Empleados

Gestion de empleados

REGISTRO DE EMPLEADO PARA MARCA.JE

Clave de Empleado: 27336 "

Usuario: AGMAZARIEGOSS

Comreo: AUGUSTO MAZARIEGOS@CHN.COM.GT
Nombre: AUGUSTO GERMAN MAZARIEGOS SALGUERO

Fecha de ingreso:  03/06/2024

Clave jefe inmediato: 1138

Puesto:  ANALISTA DE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS

No plaza: 20240603

Agencia: 99 99 - AGENCIA CENTRAL =

Horariode: 08:15 a: 16:15
O Jefe de agencia <+

e Registro de Marca

En el médulo registrar marca el usuario va a poder registrar su entradas y salidas por
medio de biométrico, nos dirigimos al mddulo Control de Marcas, seguido de
Registro de marca, en esta pantalla encontraremos un boton llamado “Registrar
Marcas”, al presionar el boton “Registro de Marcas”, se desplegard un mensaje con

el titulo “; Abrir Huella Digital?”

» Registro de Marca

[ £ Registro de Marcas }
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¢Abrir HuellaDigital?

https://srv-desafront.chncentral.chn.com.gt quiere abrir esta aplicacién.

D Permitir siempre que srv-desafront.chncentral.chn.com.gt abra este tipo de enlaces en la aplicacién asecada

Abrir HuellaDigital

Nota: Si seleccionamos la opcidon “Permitir siempre...”, este mensaje no aparecera en la siguiente sesion.

En la aplicacion 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

r
a5l SISTEMA DE MARCAJE — X

Marcaje

SISTEMA DE MARCAJE

SELECCIONE MARCAJE

SELECCIONE MARCAJE

ENTRADA Marcaje

ENTRADA ALMUERZQ

SALIDA ALMUERZO Fecha: 19/05/2025

SALIDA
Hora: 08:25:03

Informacion del empleado
Clave: ..
Registrar Marcaje Nombre: ..

Hora: ..

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 boton Registrar Marcaje.
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Si la operacion fue exitosa, se mostrara la siguiente pantalla. Y finalizara el proceso de

marca.

85! SISTEMA DE MARCAJE = X

Marcaje

SISTEMA DE MARCAJE

SALIDA v
Fecha: 16/05/2025 Informacién de empleado

Hora: 13:31:56
Clave: 27336

Nombre:  AUGUSTO GERMAN MAZARIEGOS SAl
Hora: 13:31:53

Registrar Marcaje

Asistencia confirmada

Ellector de huellas ha sido tocado

La huella fue capturada.

El dedo fue removido del lector de huellas |

Asistencia confirmada

Modulo Control de Horas Extras

El modulo de control de Horas Extras esta dividido en

(@ Control de Horas Extras o )
los siguientes submaddulos:

v Gestion de Horas Extras
*  Registro de Horas Extras

v Consulta de Horas Extras

e Gestion de Horas Extras

El moédulo de gestion de horas extras esta disefiado 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.
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Generalidades
Busqueda de Solicitudes

Inicialmente se presenta una tabla con informacidn del mes y afio actuales, podremos filtrar

el mes y afio que deseamos gestionar.

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

solicitudes.

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

gestion estas son:

e Pendientes: Las solicitudes en espera de realizar la accion de Aprobar o Rechazar,
segun criterio del usuario. Para estas acciones tendremos a nuestra disposicion los
siguientes botones

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

e Rechazado: Las solicitudes que fueron rechazadas por el encargado.
Acciones Aplicadas a las Solicitudes

e Aprobar todos: Selecciona todas las solicitudes visibles para su posterior cambio de
estado ha Aprobado.

e Rechazar Todos: Selecciona todas las solicitudes visibles para su posterior cambio
de estado ha Rechazado.

e Limpiar todos: Esta accion limpia la seleccion actual en la vista de las solicitudes en

la tabla.
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e Actualizar: Esta accion cambia el estado de cada una de las solicitudes segin la

seleccion actual de la vista de la tabla.
Pestafa “Gestion de Horas Extras”

Una vez seleccionada el mdédulo Gestion de Horas extras, podremos visualizar la siguiente

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

GESTION DE HORAS EXTRAS GESTION DE PLANILLAS

Pendiente v Mayo v 2025 ~ Q

Aprobado

Rechazado

Codigo Ingresado Calculado v x

Empleado Nombre Fecha (min) (min) Entrada Salida Oficio Aprobado Rechazado

27336 AUGUSTO GERMAN MAZARIEGOS  01/05/2025 120 290 07:23:16 2105557 GT3- D D @
SALGUERO 98985

Registros por pagina: 5 v Paginaldel

~ Aprobar Todos X Rechazar Todos = Limpiar Todos

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

pantalla:

GESTION DE HORAS EXTRAS GESTION DE PLANILLAS

+ Agregar A Planilla B Generar Planilla

Cédigo Empleado Nombre Fecha Ingresado (min) Calculado (min) Entrada  Salida Oficio X Rechazado

27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 11/05/2025 420 420 07:35:49 2315:42 GTE-20251 D @
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 10/05/2025 320 1893 0712:45 08:4119 GTE-2025510 D @
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 02/05/2025 180 170 07:4119 19:05:17 GTE-202502 D @
Registros por pagina: 5 v Paginaldel

X Rechazar Todos = Limpiar Todos ® Actualizar
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e Agregar A Planilla: Esta accion agrega a todas las solicitudes aprobadas por el
usuario a una planilla temporal para posteriormente generar la planilla definitiva.

e Generar Planilla: Esta accion despliega una tabla con las solicitudes agregadas a la

planilla temporal como podremos ver la siguiente pantalla:

‘Codigo Empleado Nombre Fecha Ingresado (min) Calculado (min) Entrada Salida Oficio Detalle Quitar
27336 AUGUSTO GERMAN MAZARIEGOS SALGUERC 01/05/2025 60 290 07:2376 210557  GTS6766
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 02/05/2025 180 170 074112 19:05:17 GTE-202502 @ x
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA O1/05/2025 420 406 07:59:14 230112 GTE-202501 @ X
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA O1/05/2025 420 75 07:54:59 12:30:5 GTE-202501 @ x

Registros por pagina: 5 v Paginaldel

Salir

Aqui podremos ver las solicitudes previas a ser enviadas, como la opcion de ver Detalle y

Quitar.

e Detalle: Podremos ver la descripcion que ingreso el usuario en la solicitud.
¢ Quitar: Con esta accion 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.

e Enviar Planilla: Esta accion envia 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:
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Horas extras dias habiles

BANCOCHN

PLANILLA DE TIEMPO EXTRAORDINARIO LABORADO EN ‘

SREDITO HIPQTECARIO NACIONAL | DIAS HABILES ‘
No.
Se autoriza el pago de tiempo extraordinario a la AGENCIA: AGENCIA CENTRAL Codigo: 99
No. Nombre del No. Fecha Fecha Minutos Oficio de Firma del
Clave Empleado Plaza Inicio Final Laborados | Autorizacién Empleado
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA | 20240415 | 02/04/2025 | 02/05/2025 120 GTE-202504
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 20240415 14/04/2025 14/04/2025 120 GTE-202504

-Uttima linea-

Observaciones

Fecha: 14/05/2025

Autorizacion Jefe de Agencia

Vo. Bo. Gerencia de Agencias

Revision Depto. de sueldos y salarios

Dias Inhabiles

sue-001

PLANILLA DE TIEMPO EXTRAORDINARIO LABORADO EN ‘

EANCOCHN |

CREDITO HIP

DIAS INHABILES ‘

No.
Se autoriza el pago de tiempo extraordinario a la AGENGIA:  AGENCIA GENTRAL Codigo: %9

No. Nombre del Fecha Fecha Minutos Oficio de Firma del
Clave Empleado Plaza Inicio Final Laborados | Autorizacion Empleado
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA | 20240415 | 20/04/2025 | 20/04/2025 GTE-2025-147
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA | 20240415 | 19/04/2025 | 19/04/2025 120 GTE-2025-147
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA | 20240415 | 20/04/2025 | 20/04/2025 120 GTE-202501

AUGUSTO GERMAN MAZARIEGOS

27336 SALGUERO 20240603 | 26/04/2025 | 26/04/2025 120 GT-2025-02

-Oitima linea-

Observaciones:

Fecha: 11/05/2025

Autorizacién Jefe de Agencia

Vo.Bo. Gerencia de Agencias

Revision Depto. de sueldos y salarios

sue-002
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,
Dias Asueto
BANCO CI‘IN | PLANILLA DE TIEMPO EXTRAORDINARIO LABORADO EN ‘
CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DIAS ASUETO |
No.
Se autoriza el pago de tiempo extraordinario ala AGENGIA: AGENCIA CENTRAL Caodigo: 9
No. Nombre del No. Fecha Fecha Minutos Oficio de Firma del
Clave Empleado Plaza Inicio Final Laborados | Autorizacién Empleado
27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA | 20240415 18/04/2025 | 18/04/2025 140 GTE-2025-147
27336 AUGUSTO %iigﬁgﬁomm&os 20240603 | 29/04/2025 | 29/04/2025 120 GT-55555
AUGUSTO GERMAN MAZARIEGOS
27336 SALGUERO 20240603 30/04/2025 30/04/2025 180 GT-2025-01
-Ultima linea-
Observaciones:
Fecha: 11/05/2025
Autorizacion Jefe de Agencia Vo. Bo. Gerencia de Agencias Revision Depto. de sueldos y salarios
sue-003

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

para el cobro de horas extras.
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Pestana “Gestion de Planilla”

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

segun las horas laboradas, (Hébiles, Inhabiles y Asuetos)

GESTION DE HORAS EXTRAS GESTION DE PLANILLAS

No. Planilla Mayo v 205 v Q
No. Planilla Tipo ‘Codigo de Agencia Fecha Usuario Solicita Quitar Detalle
99#1747255581940 HABILES 99 14/05/2025 AGMAZARIEGOSS o) B
90#1747078453320 HABILES 99 12/05/2025 PSCONTRERASH o] B
99#1747005813642 ASUETOS 99 /05/2025 AGMAZARIEGOSS o) B
99#I747005813244 INABILES 99 /05/2025 AGMAZARIEGOSS o) B
Registros por pagina: 5 v € Anterior Paginaldel - Siguiente

e Detalle: Podremos ver las solicitudes asignadas en esa planilla

%
Id Fecha Cadigo Nompre Minutos Tipo Estado Descripcion
27275#1744573984203 13/04/2025 27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 120 INHABIL APROBADO @
27275#1744487572331 12/04/2025 27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 120 INHABIL APROBADO @
27275#1743965063952 06/04/2025 27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 120 INHABIL APROBADO @
27275#1743882507804 05/04/2025 27275 PAUL STEVE CONTRERAS HERRERA 120 INHABIL APROBADO @
Registros por pagina: 5 « & Anterior Pagina 1del + Siguiente

Salir

" AN\ IV AN
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e Quitar: Con esta acciéon 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.

¢ Estas seguro de que deseas quitar esta plantilla?

Si, Eliminar Cancelar

Registro de Horas Extras

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

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

guardar.
INGRESO DE HORAS EXTRAS
TIPO DE HORAS EXTRA LABORADAS FECHA DE HORAS EXTRA:
- dd/mm/2025
INGRESAR HORAS LABORADAS: (HORAS : MINUTCS) OFICIO DE AUTCRIZACION:
- [c] OFICIO DE AUTORIZACION

DESCRIPCION:

DEBE AGREGAR UNA DESCRIPCION
4

0,200 caracteres

( [® Guardar Registro ) ( = Limpiar )

" AN\ IV AN
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Pestafia “Ingreso de Horas Extras”

En esta pantalla el usuario podra 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.
Habiles: Dias de lunes a viernes.
Inhabiles: Finde semana (sabado y domingo).

Asuetos: Dias de asueto seglin calendario.

INGRESO DE HORAS EXTRAS

TIPO DE HORAS EXTRA LABORADAS: FECHA DE HORAS EXTRA

2025

HABILES
INHABILES
ASUETOS

OFICIO DE AUTORIZACION:

DESCRIPCION:

200 caracteres

( @ Guardar Registro ) ( = Limpiar )

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 Autorizacion: Este oficio debe ser proporcionado por el encargado y el

colaborador debe ingresarlo manualmente.

Descripcion: Se debe agregar una pequeiia descripcion igual o menor a 200 caracteres, donde

se exprese el motivo de la solicitud.

Guardar Registro: esta accion toma la informacion del formulario y la guarda en el sistema,

con estado pendiente por defecto.

Limpiar: Estaaccion limpia cada uno de los campos-que contenga informacion.
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Consulta de Horas Extras

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

por defecto al ingresar al modulo encontrard las solicitudes pendientes del mes y afio actual.
Pestafia “Consulta de Horas Extras”

Se puede visualizar las horas extras ingresadas y podremos filtrar por el estado, mes y afio.
A continuacion, podremos ver los diferentes estado de los cuales podremos filtrar.

CONSULTA DE HORAS EXTRAS

Rendente v v v q
id Fecha Minutos Tipo Estado Descripcion
GHI7AB1I2616204 01/05/2025 ASUETOS PENDIENTE @
Registros por pagina: 5 Paginalde 1
CONSULTA DE HORAS EXTRAS
v v -
id Fecha Minutos Tipo Estado Descripcion
7336#174ENSB27545 B0 HABI APROBADO @
Regstros por pagina: 5 v Pagina | de
CONSULTA DE HORAS EXTRAS
Rechazade v ’ v Q
Id Fecha Minutos. Tipo Estado Descripcion



