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1.Introduccion

1.10bjetivo

Registrar, controlar y monitorear de manera eficiente la asistencia del personal/usuarios, con el fin
de garantizar la puntualidad, identificar ausencias y generar reportes que contribuyan a una
adecuada gestion del tiempo y recursos humanos.

1.2Alcance


https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.szbw968ld7nc
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.swtbqh3rh2hh
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.ziifcikjmj2j
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.rqb1qud16mf5
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.tl36tjvynoj3
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.nbodxlk5uuz9
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.ptc5q4v92f27
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.45khepmp0tvp
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.bijcjuxsjuft
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.rvak3mcs88ii
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.1mey5vieozu1
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.9hdi6nk2hp0a
https://docs.google.com/document/d/1LddKywmO38SJAZBb7261eF91QJhaaw2Ikvd4s51bvLI/edit#heading=h.4gzrvdf16h2a

En el médulo de HR => Empleado => Asistencias
Por otro mas sencillo, desde la barra de busqueda => Asistencias

En el médulo de Ver sitio Web => Formato Planillas => Asistencias y marcaciones

2.Roles y Permisos

Dicho médulo es visible y editable para los roles que se les asigne, en el ERP es para el drea de
Recursos Humanos y Sistemas y desde Sitio Web - Capacitacion solo los encargados de agencias y
supervisores.

3.Reglas del Sistema

e Campos Obligatorios: Para realiza la creacién de asistencias es necesario tener en cuenta
el conjunto de campos obligatorios

Campo fecha : Hora en la que se realizara el registro.

Empleado: El cargo del postulante.

Estado: Estado en el que se encuentra el empleado.

Marcaciones: Desde inicio a fin.

o Control de Validacion : Verificar el estado de las marcaciones para continuar el

W

proceso.
o Validacién de Asistencias: Verificar que el postulante cumpla con las
marcaciones.

4.Flujo de Solicitud
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4.1Acceso al formulario

Primero, ingresamos al apartado Empleado donde observaremos la lista de empleados,

clicle a Fualaniier emnleadn nnce mactrari al hntAn de acictenriac

H 5 Contabilidad > Empleado > HR-EMP-09548

MQ

2. Asignado a

+

@ Adjuntos

Adjuntar Archive  +

Compartido con

+

€ Etiquetas

dir una Etigueta ...

SEGUIR

Usted edited this
justo ahora

Usted created this
Hace 1 semana

MALLQUI QUISPE MARILYN JHAMILE

* Activo

Overview ~

AN UL G s

Mon

Wed

Esto se basa en la presencia de este empleado

Connections ~

Asistencia

Asistencia +

Solicitud de Asistencia +

Registro de empleados  +

Cambio

Solicitud de Turno +

Asignacion de Tumo  +
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Ingresar a HR — Empleado — Asistencias
0 buscar Asistencias en la barra de bisqueda

}

Visualizar lista / registro de asistencias

!

Seleccionar empleado
(item de asistencia)

Seleccionamos el registro de un
empleado con [a fecha de
asistencia que se quiere editar

Gambiamos de estado el
registro del empleado

Completamos los campos de las
vistas modales

o

Q Search or type a command (Ctrl + G)

ocr Nov oEC I =

Salir

Solicitud deLicencia  +
Asignacion de vacaciones  +

Leave Policy Assignment  +

Gastos

Reembolso de gastos  +
Solicitud de Visje  +

Avance del Empleado

Ingresar a Ver sitio Web — Formato Planillas —
Asistencias y marcaciones

!

Se visualiza el registro de asistencias de cada
empleado, sequn los fltros Seleccionados

Seleccionamos el dia que se ediara de estado

'

Ingresamos una hora en la columna "Entrada’

l

Se guardan los cambios correctaments

Ayuda v MM

MAR AR MaY

Cicle de Vida

Transferencia del Empleade s
Promocién del Empleado +
Separacion de Empleados  +

Employee Grievance +

Beneficio

Solicitud de Beneficios para Empleados +

Reclamo de Beneficio del Empleado +

Posterior a ello podremos visualizar el apartado de asistencias.

La marcacion se guarda en esta

“Marcacion incompleta” ya que aun

no se regisira todas las marcaciones
del dia

al darle



ruwrago ror
Asignado a g
Creado por %
Edit Filters

Etiquetas &
Mostrar etiquetas
Guardar Filtro

Nombre del Filtro

Show Saved

Nombre completo

Sucursal

7 Nombre completo

7 CURASMA MONTEAGUL

" CANTARO TORRES HILL

"/ HERMOZA LLERENA EDU

7 PRUEBA_4 PRUEBA_4 QI

7 DEL CASTILLO DEL AGU

77 AGUILAR TAPULLIMA Z/

7 LUNA FLORES JAYO

7 CHAVEZ PAIMA ERIK

J CALAMPA MOZOMBITE

Tipo de Licencia

Estado

= Presente

+ Marcacion

+ Marcacion

» Ausente

= Ausente

= Ausente

= Ausente

« Ausente

+ Marcacion ...

Estado !

Fecha de Asist.

12-06-2025

19-05-2025

28-01-2025

28-01-2025

28-01-2025

28-01-2025

28-01-2025

28-01-2025

28-01-2025

Sucursal

MEXICO

MEXICO

OVALO MARIA...

MEXICO

TARAPOTO C--

TARAPOTO C-

TARAPOTO C-

TARAPOTO C...

PICOTA

Departamento

Atencion al cli---

Atencion al cli...

Supervision na...

Recursas Hum.-

Supervision na...

Supervision na-.-

Supervision na--

Supervisién na-

Supervision na...

= Filtrar =

Nombre

HR-ATT-2025---. - 24
HR-ATT-2025-... - 2d
HR-ATT-2025-... - 2d
HR-ATT-2025- - 2d
HR-ATT-2025--.. - 2d
HR-ATT-2025--- - 2d
HR-ATT-2025-- - 24
HR-ATT-2025-... - 2d
HR-ATT-2025-... - 2d

Modificada por tiitima vez

20 de 734082

Por otro lado, también se puede visualizar el apartado asistencias desde Ver sitio

SEALOPT

marcaciones, realizadas por el apli
Familia, de los trabajadores

Productos

Asistencias y Marcaciones

Esta vista proporciona informacion de las

Guia de

Asistencias.

ASISTENCIA

Ir a Asistencias y
Marcaciones

Formato Planilla

Cada formato cuenta con una guia.

Guia de Bono Nocturno

El formato Horas Nocturnas no esté disponible

hasta nuevo aviso por solicitud de Recursos

Humanos

Ir a Horas Nocty

HORAS

Formatos Planilla

EXTRAS

Guia Horas Extras

El registro de las horas extras ahora las debe

realizar en el formato de Asistencias y

Marcaciones

MM



E 'o KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY @

ASISTENCIA - ABANCAY ©
23/06/2025 0O

INICIO DE FIN DE
NO. EMPLEADO ENTRADA | oiiesss | ALUERZO SALIDA HORAS T HORAS E ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:04118 13:21:08 14:26:52 19:53:82 8hOom 0 * Presente =
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... 21:56:40 No Corres...  No Corres... 21:57:09 Oh Om 0 « Presente
3 ‘GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 08:59:51 13:20:28 14:20:34 20:15:00 8h Om 4] * Presente
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:45 14:56:00 15:32:00 19:10:00 8h Om 0 * Presente =
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... 08:02:00 13:32:00 14:28:00 21:08:00 8h Om (4] * Presente =]
6 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:04:51 13:02:28 13:59:12 17:56:02 8h Om 0 = Presente =
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:02:33 13:371 14:27:51 19:39:119 8hOom 0 * Presente =
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO 08:59:00 13:10:00 14:23:00 21:13:00 8h Om 4] » Presente
9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:01:00 14:23:00 15:24:00 20:10:00 8h Om 0 * Presente =

4.2.0pciones disponibles

En primera instancia, para poder registrar una asistencia en el ERP nos dirigimos a HR -> Empleado
-> Asistencias. En este apartado, nos fijaremos los estados existentes para las marcaciones de los
empleados. Entre ellos tenemos: Presente, Ausente, De Licencia, Medio dia, Trabajar desde casa,
DM observado y Marcaciéon incompleta. Cabe recalcar, que el estado Licencia cuenta con las
siguientes opciones: Vacaciones, vacaciones compradas, subsidio por accidente, subsidio por
maternidad, subsidio por enfermedad, descanso médico, licencia por fallecimiento, licencia por
paternidad, licencia sin goce, compensatorio y licencia con goce. Los detalles para solicitarlo y
contabilizarlo son a través de solicitudes de vacaciones y solicitudes tipo de licencia.

= Asistencia Marcar Asistencia = List View © (&R + Agregar Asistencia

Filtrado Por e
ia Est 5 Em = Filtrar =1 Modificada por dltima vez
— L —
Compa
Presente
Creado por
Ausente
Edit Fit 7 Nombre completo Estado . - Sucursal Departamento Nombre 20 de 734082
EE De licencia
Medio Dia
Etiquetas & CURASMA MONTEAGUL  « Presente) MEXICO Atencion al cli.  HR-ATT-2025-... 2d ®0

Trabajar Desde Casa
Mostrar etiquetas
) CANTARO TORRESHILL  + Marcaciofl OM Observado MEXICO Atencion al cli-  HR-ATT-2025-.- 24 B0

Marcacion Incompleta)

Guardar Filtro

Para que nosotros podamos editar una asistencia, vamos a dar click en un empleado y podemos
marcar su estado actual por otro que se requiera cambiar. Por ejemplo, este empleado estuvo
ausente, le vamos a cambiar a estado Presente.



£. Asignado a
Datos de la Asistencia

+
Fecha de Asistencia * Estado *
& Adjuntos
2 o 28-01-2025 Ausente &
Adjuntar Archivo +

Dia de Descanso
&, Compartido con

+

T Etiquetas Datos del Trabajador

AP U EHE Empleado * Calificacion Trabajador Puesto Tipo de Empleo
HR-EMP-05607: ERIK CHAVEZ Personal Sujeto a Fiscalizacion ESTIBADOR Jornada completa
PAIMA

Qo.Qa SEGUIR

Administrator edited this

Hace 2 dias Datos de la Agencia

Administrator created this ID Sucursal Sucursal Departamento Compaiiia *

Hace 5 meses
38 TARAPOTO CO AV MALECON Supervisidn nacional - SE Shalom Empresarial

CUMBAZA

Nombre de empleado

ERIK CHAVEZ PAIMA

Para que nosotros podamos cambiarle a otro estado, es necesario completar los campos que nos

. 7

ampo _bara registrar

Completar Marcaciones

Entrada

Inicio de Almuerzo

Fin de Almuerzo

Salida

Completar

Le damos click a completar y nos saldra el siguiente mensaje.



Entrada

10:27:47

Inicio de Almuerzo

10:27:50

Fin de Almuerza

10:27:56

Salida

22:46:33

Completar

= Mensaje

Se completd las marcaciones

E "oKCACHAVALVERDESHIRLEYYULISA ABANCAY . ‘ViSta pa ra
ASISTENCIA - ABANCAY © B Reporte

23/06/2025 O

INICIO DE FIN DE
NO. EMPLEADO ENTRADA || . oeooo | umuenzo SALIDA HORAS T HORAS E ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:04118 13:21.06 14:26:52 19:53:52 8h Om o] = Presente 5
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... 21:56:40 Mo Corres...  No Corres... 21:57:09 Oh Om 0 * Presente
3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 08:59:51 13:20:28 14:20:34 20:15:00 8h Om 0 - Presente
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:45 14:56:00 15:32:00 19:10:00 8h Om o] = Presente
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY..  09:02:00 13:32:00 14:28:00 21:08:00 8h Om 0 « Presente
6 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:04:51 13:02:28 13:59:12 17:56:02 8h Om [o} * Presente
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:02:33 13:37:1 14:27:51 19:39:19 8h Om 0 = Presente
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO 08:52:00 13:10:00 14:23:00 2113:00 8h Om 0] » Presente

m

4.3.Registro de “Asistencias’

En primer lugar, para hacer el registro de asistencia, es esencial ser empleado de Shalom, para
empezar, como empleado, debo de marcar mis marcaciones del dia

desde el APP SHALOM FAMILIA, de tal manera que este se vea reflejado en el ERP y en el sitio web
de encargados de agencia.



e Usaremos de prueba el siguiente empleado, observamos que en el ERP sale como

idad > Asistencia rch or type a command (Ctrl + G)

Asistencia Marcar Asistencia List View [ + Agregar Asistencia

HR-EMP-10696| Filtrar Maodificada por tltima vez

Asignado a
Shalom Empresaria

Creado por

Etiquetas = PRUEBA SISTEMAS LEONARD! | = Ausente 6-2025 HUACHIPA CO HR-ATT-2025-20--

PRUEBA SISTEMAS LEONARD( | = Caneelado 21-06-2025 HUACHIPA CO HR-ATT-2025-15.--

PRUEBA SISTEMAS LEONARD! | & Cancelado 21-08-202! HUACHIPA CO HR-ATT-2025-15...

B 1 o KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY e

ASISTENCIA - ABANCAY ©

24/06/2025 O @

INICIO DE FINDE
NO. EMPLEADO ENTRADA ALMUERZO | ALMUERZO SALIDA HORAS T HORASE ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08.05:06 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 « Sin Estado 5
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... No marcé No Corres. No Corres... No marcé Oh Om 0 « Sin Estado
3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 09:01:04 No marcé No marcd No marcd Oh Om 0 + Sin Estado
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:27 No marcd No marco No marct Oh Om 0 * Sin Estado
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY. No marcd No mareé No marcod No marcéd Oh Om 0 + Sin Estado
8 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:05:23 No mareé No marcd No marcéd Oh Om 0 + Sin Estado
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:03:03 No mareé No marco No marcéd oh Om 0 * Sin Estado
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO No marcé No marcé No mare6 No marcéd Oh Om 0 * Sin Estado
9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:03:09 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 « Sin Estado
10 PRUEBA SISTEMAS LEONAR... No marcéd Mo marcé No marcd No marcé Oh Om 0 =

e Ahora, como empleado, voy al aplicativo APP SHALOM FAMILIA y realizo mis respectivas
marcaciones.



NFORMACION
PERSONAL

MARCACIONES

JUNIO

MARTES 24 DE 2025

Info

cacion registrada

CANCELAR

ACEPTAR

« ASISTENCIA

BRI R
« HORAS EXTRAS

INICIO DE FIN DE
BERAN ALMUERZO  ALMUERZO e

E ‘o KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY

ASISTENCIA - ABANCAY @

24/06/2025 O w

INICIO DE FIN DE
NO. EMPLEADO ENTRADA ALMUERZO ALMUERZO SALIDA HORAST HORAS E
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:05:06 No marcé No marcd No marcé 0h Om 0 * Sin Estado
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... Nomarcé  No Corres..  No Corres... No marcé 0h Om 0 + Sin Estado
3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 09:01:04 No marcé No mared No marcd 0h Om 0 * Sin Estado
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:27 No marcé No marcd No marcéd 0h Om 0 * Sin Estado
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... No marcéd No marcé No marcé No marcéd 0h Om 0 + Sin Estado
8 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:05:23 No marcé No marco No marcd 0h Om 0 * Sin Estado
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:03:03 No marcé No marco No marcéd 0h Om 0 * Sin Estado
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO No marcd No marcé No marcd No marcéd 0h Om 0 + Sin Estado
9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:03:09 No marcé No marcd No marcé 0h Om 0 * Sin Estado
10 PRUEBA SISTEMAS LEONAR... 10:56:34 No marcé No marcd No marcéd Oh Om 0 * Ausente =]

Si el empleado tuviera un dia de descanso, el proceso seria el siguiente. En el ERP, en el apartado

empleado, podremos visualizar el dia de descanso.



Asistencia y detalles de licencia

ID de dispositiva de ia (ID de etiqueta biométrica / RF) Lista de festividades
FERIADOS 2025

Dia de

" Turno
Domingo hodl

5:00 PM - 8:00 PM
@ Tumo Actualizado

Hora de Inicio

Hora de Finalizacion

Search or type a command (Ctrl + G)

PRUEBA SISTEMAS LEONARDO [=aissiie & - Cancelar

Datos de la Asistencia
Fecha de iz Estado

7 % Ausente
Adjuntar Archiva

(0) Diade Descansa

4.4.Envio

Se visualiza al empleado presente cuando haya completado todas sus marcaciones.

> Asistencia Q Search or type a command (Ctrd + G)

bt 4

Asistencia Marcar Asistencia List View : i + Agregar Asistencia

HR-EMP-10696 Filtrar Moadificada por itima vez

Asignado a
Shalom Empresaria
Creado por

Etiquetas 9 PRUEBA SISTEMAS LEONARD( | = Presente ABANCAY HR-ATT-2025-20--

En registro de empleado podremos observar sus marcaciones del dia de hoy.



HR-EMP-10696 Filtrar ificada por dltima vez
Asignado a

Creado por

Etiquetas - ABANCAY PRUEBA SISTE-- « Salida 25 1. 2 2 HR-EMP-1068.-

ABANCAY PRUEBA + Llegada Re... 24-06-2025 11... 2 6-2 HR-EMP-106

ABANCAY PRUEBA S .. o« SalidaRefr..  24-06-2025 11...

ABANCAY PRUEBA SISTE-. = Entrada 24-06-2025 1.  24-06-2025

HUACHIPA CO PRUEBA SISTE... « Entrada 05-06-20251.. 05-06-2025 HR-EMP-1069...

HUACHIPA CO PRUEBA S .. = Entrada e HR-EMP-108

E P KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA  ABANCAY e
ASISTENCIA - ABANCAY ©
24/06/2025 [u] m
INICIO DE FIN DE
NO. EMPLEADO ENTRADA ivainie | -Alisiso SALIDA HORAS T HORAS E ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:05:06 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 = Sin Estado =
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... Nomarcé  No Corres...  No Corres... No marcd Oh Om o] * SinEstado
3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 09:01:04 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 = Sin Estado
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:27 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 = Sin Estado
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... No marcé No marcé No mared No marcé Oh Om o] * Sin Estado
L] MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:05:23 No marco No marco No marcd Oh Om o] « SinEstado
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:03:03 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 = Sin Estado
8 MAVIO CARPIO DAVID CIRILO No marcé No marcé No mared No marcé Oh Om o] * Sin Estado
9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:03:09 No marc6 No marcd No marcd Oh Om 0 * SinEstado
10 PRUEBA SISTEMAS LEONAR... 10:56:34 11:18:50 11:19:15 11:19:37 Oh 22m 0 = Presente =

e APP SHALOM FAMILIA



JUNIO

MARTES 24 DE 2025
MARCACION

. 1
SR ILES|E,
S I

INICIO DE FIN DE
ETRALN ALMUERZO ALMUERZO SALIDA

$ 4 | 4

10:56 AM 11:18 AM 11:19 AM 11:19 AM

% . Vi Sta d e | I’te m ”o KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY °

ASISTENCIA - ABANCAY ©
24/06/2025 o

INICIO DE FIN DE
NO. EMPLEADO ENTRADA iRitnse | AlRento SALIDA HORAS T HORASE ASISTENCIA ACCIOMNES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:05:06 No marcé No mareé No marcs Oh Om 0 = Sin Estado =
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... Nomarcé  No Corres..  No Corres... No marco Oh Om o * Sin Estado
2 ‘GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 09:01:04 No marcé No mareé No marcé Oh Om 0 = Sin Estado
4 KCACHA VALVERDE NORKA. ... 07:58:27 No marcé No mared No marcs Oh Om 0 = Sin Estado
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... No marco No marcé No mared No marcé Oh Om o] * SinEstado
] MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:05:23 No marcé No mared No marcé Oh Om o] = Sin Estado
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:03:03 No marcé No marcé No marcd Oh Om 0 = SinEstado =
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO No marcd No marcé No mareé No marcd Oh Om o = Sin Estado
9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:03:09 No marcé No mared No marcé Oh Om o] * Sin Estado
10 PRUEBA SISTEMAS LEONAR... 10:56:34 11:18:50 11:119:15 11:19:37 Oh 22m 0 = Presente =

5.Glosario



e Marcaciones: Registro de inicio a fin del horario de trabajo en base al tipo de jornada
establecida.

e Encargado de agencia: Persona encargada de editar las marcaciones en el sitio web solo
de sus empleados de agencia.

e HR: Area de Recursos Humanos

e Asistencias: Marcaciones en general generadas por dias, permite un mejor control de sus
asistencias.

6.Anexos

Médulos para validar una correcta creacién masiva de programacién de rutas

Médulo Asistencias ERP: https://capacitacion.shalom.com.pe/app/attendance

Médulo Asistencias Sitio web: https://capacitacion.shalom.com.pe/formatos

Mddulo Registro de empleado: https://capacitacion.shalom.com.pe/app/employee-

checkin/view/list

Médulo Empleado: https://capacitacion.shalom.com.pe/app/employee



https://capacitacion.shalom.com.pe/app/attendance
https://capacitacion.shalom.com.pe/formatos
https://capacitacion.shalom.com.pe/app/employee-checkin/view/list
https://capacitacion.shalom.com.pe/app/employee-checkin/view/list
https://capacitacion.shalom.com.pe/app/employee
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1. Introduccion

1.1. Objetivo

Registrar, controlar y monitorear de manera eficiente la asistencia del personal/usuarios, con el fin
de garantizar la puntualidad, identificar ausencias y generar reportes que contribuyan a una
adecuada gestién del tiempo y recursos humanos.

1.2. Alcance

El médulo de asistencias aplica al registro, control y edicién de marcaciones de los empleados
dentro del ERP, la App Shalom Familia y el sitio web de encargados. Permite validar asistencias,
gestionar horarios, dias de descanso y licencias, asegurando una correcta sincronizacién entre
plataformas.

2. Roles y Permisos

Dicho médulo es visible y editable para los roles que se les asigne.

3. Reglas del Sistema

e Campos Obligatorios: Para realiza la creacién de asistencias es necesario tener en cuenta
el conjunto de campos obligatorios

1. Campo fecha : Hora en la que se realizara el registro.
2. Empleado: El cargo del postulante.
3. Estado: Estado en el que se encuentra el empleado.



4. Marcaciones: Desde inicio a fin.

5. Control de Validacién : Verificar el estado de las marcaciones para continuar el proceso.
6. Validacién de Asistencias: Verificar que el postulante cumpla con las marcaciones.

4. Flujo de Asistencia

Empleado ingresa a
APP Shalom Familia

Empleado realiza
marcacion de enirada

Empleado realiza
marcacion de salida

El sistema registra
las marcaciones

Sincronizacion automatica
con ERP y sitio web

;Marcaciones completas?

El sistema evaliia
las marcaciones del dia

si

(

iEmpleado tiene
dia de descanso?

NO

)

Encargado o RRHH accede al modulo
Asistencias

Visualiza asistencias y marcaciones

El sistema marca
dia de descanso
Estado: Presenie

El sistema valida
asistencia completa
Estado: Presente

NO siﬁ
Estado: Estado:
Marcacion Incompleta Marcaciones Completas

—

4.1. App Familia

e

Requiere editar asistencia

Cambiar estado de asisiencia

Completar campos obligatorios fecha estado
marcaciones

Guardar cambios

\@/

4.1.1. Se ingresa a la APP FAMILIA se muestra el proceso para ingresar al

apartado de asistencia.



« MARCACIONES

« ASISTENCIA
0%
. HORAS EXTRAS ASISTENCIA
000000

DIAS
< ASISTIDOS

CERRAR SESION

4.1.2. Para tener una asistencia se debe realizar desde marcaciones.



{ MARCACIONES ass0s

SETIEMBRE

MIERTOLES ) DE 2025

SIN MARCACIONESS

<) 104
= =
_— L]

EHECIO DE FIM DE
3
ENTRADA ALMUERZD ALMUERZD SALIDY

Para esto se puede visualizar en este apartado.

<  MARCACIONES vt
SETIEMERE
MPERCCHLES 03 DE 2025
MARCACIGON
INCOMPLETA,
—1 _I
« »
ONRADA e wenze  SAUDA
< ® L]
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Registro de empleados

List Wiew 2 c

Filtras i Medificada por Gitima vez

Asignado a

Creada por

it - H F 1
01 DE MAYD = Entrada 03-09-2025 =
' AV EL SOL ru + Salida 2E-08-2025 2 02 AP-CKIN-08 a
ardar Fiftro

AV EL SOL ITELE + Liegada Re.. 28-08-202 28-08-202 EMP-CKIN-08 =
AV EL S0L * Salicla Refr.. 28 CKiM-08 =
AV. EL S0L L * Entrada B-08-2025 28-08-2025 EMP-CEIMN
AV. EL SOL = Salida 2708202 27082023 8 &
AV EL SOL s Lisgads Re.. 27-08-2025 27-08-2025 P-CKIN-08 =
AV. EL S0L aru * Salicda Refr 27-08-2 ] 5 & il
AVLEL 50L prugba prueba » Entrada 27-08-2025 O 27-08-2025 EMP-CKIN-08 ]
AV.EL 50L pru » Salica =
AV. EL SOL i * Liggada Re 26-08-2025 26-08-2025 EMIP-CEIMN-DE
AV.EL S0L * Salida Refr.. 26-08 2 2 =
AV EL 50L I + Entrada 26 2025 2 EMP-CKIN-08 i)
AV TUPAC AMARL KM.®  ANTENOR DA, » Salida 24-08-2025 2 24-08-2025 EMP-CEIN-0& =
AV TUPAC AMARUKM.©  ANTENOR DA s Liegada Re.. 24-08-202 24-0B-202 - CEIN-DE =
AV TUPAC AMARU KNL™  ANTE Salicla Refr 2 8-202 2 CEIMN-D&
AV TUPAC AMARU KM.©  ANTEMOR DA * Entrada 24 2025 24-08-2025 EMP-CKIN-08 =

4.2. Formato de Asistencias

Se puede visualizar el apartado asistencias desde Ver sitio Web => Formato Planillas

=> Asistencias y marcaciones
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Cada formato cuenta con una guia.

A @ BONO HORAS
-

| 4 < =

Asistencias y Marcaciones Guia de Bono Nocturno Guia Horas Extras
Esta vista proporciona informacion de las El formato Horas Nocturnas no esta disponible El registro de las horas extras ahora las debe
marcaciones, realizadas por el aplicativo Shaldm hasta nuevo aviso por solicitud de Recursos realizar en el formato de Asistencias y
Familia, de los trabajadores Humanos Marcaciones

Guia de Ir a Asistencias y Ir a Horas Noctu.
Asistencias. Marcaciones

a9
E ‘ KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY

ASISTENCIA - ABANCAY ©
23/06/2025 O

NO. EMPLEADO ENTRADA AI:::LI::ZEO AL::I:EDREZO SALIDA HORAS T HORASE ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:04:18 13:21:06 14:26:52 19:53:52 8h Om 0 * Presente =
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... 21:56:40 No Corres...  No Corres... 21:57:09 Oh Om 0 « Presente
3 ‘GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 08:59:51 13:20:28 14:20:34 20:15:00 8h Om 4] * Presente
a KCACHA VALVERDE NORKA. ... 07:58:45 14:56:00 15:32:00 19:10:00 8h Om 0 * Presente
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... 09:02:00 13:32:00 14:28:00 21:08:00 8h0Om 0 * Presente
8 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:04:51 13:02:28 13:59:12 17:56:02 8h Om 0 * Presente 5
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:02:33 13:3711 14:27:51 19:39:19 8h Om (4] * Presente =5
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO 08:59:00 13:10:00 14:23:00 21:13:00 8h Om 0 * Presente =
9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:01:00 14:23:00 15:24:00 20:110:00 8hOom 4] * Presente =

En primera instancia, para poder registrar una asistencia en el ERP nos dirigimos a HR -> Empleado
-> Asistencias. En este apartado, nos fijaremos los estados existentes para las marcaciones de los
empleados. Entre ellos tenemos: Presente, Ausente, De Licencia, Medio dia, Trabajar desde casa,
DM observado y Marcacién incompleta. Cabe recalcar, que el estado Licencia cuenta con las
siguientes opciones: Vacaciones, vacaciones compradas, subsidio por accidente, subsidio por
maternidad, subsidio por enfermedad, descanso médico, licencia por fallecimiento, licencia por
paternidad, licencia sin goce, compensatorio y licencia con goce. Los detalles para solicitarlo y

mmambtakhilicauvla mAann A bvaiiha Aa maAllcibiiAdlan Aa vimamaciAaman v mallcibiidlan bliaa Ala HHaamwAia

= Asistencia Marcar Asistencia i= List View © (e + Agregar Asistencia

Filtrado Por P—————
cia >y S Em, = Filtrar =1 Modificada por dltima vez
i ==
St Co
Presente
Creado por
. Ausente
Edit il Nombre completo Estado - Sucursal Departamento Nombre 20 de 734082
LR De licencia
i Medio Dia
Etiquetas F ! CURASMA MONTEAGUL  « Presente] MEXICO Atencion al cli-  HR-ATT-2025-.. 2d 20

Trabajar Desde Casa

7 CANTAROTORRESHILL  + Marcaciof OM OBservado MEXICO Atencional cli-  HR-ATT-2025-... 20 ®0

Marcacion Incompleta

Mostrar etiquetas

Guardar Filtro



Para aue nosotros podamos editar una asistencia, vamos a dar click en un empleado y podemos

H > Contabilidad > Asistencia > HR-ATT-2025-30147 Q Search or type a command (Ctrl + G) @ Ayuda MM 0 estuvo

= CHAVEZ PAIMA ERIK - rusente < > & | Cancelar

&. Asignado a
&
Datos de la Asistencia

+
Fecha de Asistencia * Estado *
& Adjuntos
= = 28-01-2025 Ausente
Adjuntar Archivo +

Dia de Descanso
4, Compartido con

£

® Etiquetas Datos del Trabajador

AEATIE U ERRIER . Empleado * Calificacion Trabajador Puesto Tipo de Emplea
HR-EMP-05607: ERIK CHAVEZ Personal Sujeto a Fiscalizacion ESTIBADOR Jornada completa
PAIMA

Qo.qQo SEGUIR

Administrator edited this

Hace 2 dias Datos de la Agencia

Administrator created this ID Sucursal Sucursal Departamento Compafiia *

Hace 5 meses
38 TARAPOTO CO AV MALECON Supervisidn nacional - SE Shalom Empresarial

CUMBAZA

Nombre de empleado

ERIK CHAVEZ PAIMA

Para que nosotros podamos cambiarle a otro estado, es necesario completar los campos que nos
2 i : ampo bara registrar

Completar Marcaciones

Entrada

Inicio de Almuerzo

Fin de Almuerzo

Salida

Completar

Le damos click a completar y nos saldra el siguiente mensaje.



Entrada

10:27:47

Inicio de Almuerzo

10:27:50

Fin de Almuerza

10:27:56

Salida

22:46:33

Completar

= Mensaje

Se completd las marcaciones

E "oKCACHAVALVERDESHIRLEYYULISA ABANCAY . ‘ViSta pa ra
ASISTENCIA - ABANCAY © B Reporte

23/06/2025 O

INICIO DE FIN DE
NO. EMPLEADO ENTRADA || . oeooo | umuenzo SALIDA HORAS T HORAS E ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:04118 13:21.06 14:26:52 19:53:52 8h Om o] = Presente 5
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... 21:56:40 Mo Corres...  No Corres... 21:57:09 Oh Om 0 * Presente
3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 08:59:51 13:20:28 14:20:34 20:15:00 8h Om 0 - Presente
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:45 14:56:00 15:32:00 19:10:00 8h Om o] = Presente
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY..  09:02:00 13:32:00 14:28:00 21:08:00 8h Om 0 « Presente
6 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:04:51 13:02:28 13:59:12 17:56:02 8h Om [o} * Presente
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:02:33 13:37:1 14:27:51 19:39:19 8h Om 0 = Presente
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO 08:52:00 13:10:00 14:23:00 2113:00 8h Om 0] » Presente

m

En primer lugar, para hacer el registro de asistencia, es esencial ser empleado de Shalom, para
empezar, como empleado, debo de marcar mis marcaciones del dia desde el APP SHALOM FAMILIA,
de tal manera que este se vea reflejado en el ERP y en el sitio web de encargados de agencia.

e Usaremos de prueba el siguiente empleado, observamos que en el ERP sale como
ausente.



Marcar Asistencia List View = + Agregar Asistencia

HR-EMP-10696| Filtrar ada por Ultima vez

Asignado a
Shalom Empresaria

Creado por

Etiquetas : PRUEBA SISTEMAS LEONARD( | & Ausents 24-06-2025 IPA CO HR-ATT-2025-20...

PRUEBA SISTEMAS LEONARD( | & Cancelado 21-06-2025 HUACHIPA CO HR-ATT-2025-15--

PRUEBA SISTEMAS LEONARD( | = Cancelado -06-; HUACHIPA CO HR-ATT-2025-15--

E 1 o KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY e

ASISTENCIA - ABANCAY ©

24/06/2025 O

INICIO DE FINDE

NO. EMPLEADO ENTRADA ALMUERZG. | ALMUERZO SALIDA HORAS T HORASE ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:05:06 No marcd No marcé No marcd Oh Om 0 « Sin Estado =
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... Nomarcé  No Corres.. No Corres... No marcod Oh Om 0 + Sin Estado
3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 09:01:04 No mareé No marco No marco oh om 0 + Sin Estado
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:27 No marcd No marco No marcod Oh Om 0 + Sin Estado
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... No marcéd No marcé No marco No marcd Oh Om 0 « Sin Estado
6 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:05:23 No marcé No marcé No marcd Oh Om 0 « Sin Estado
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:03:03 No marcé No marcd No marcd Oh Om 0 + Sin Estado
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO No marcd No marcé No marcé No marcé Oh Om 0 » Sin Estado
9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:03:09 No marcd No marco No marcd Oh Om 0 + Sin Estado

10 PRUEBA SISTEMAS LEONAR... No mared No mareé No marcd No marcéd Oh Om 0 . S

e Ahora, como empleado, voy al aplicativo APP SHALOM FAMILIA y realizo mis respectivas
marcaciones.



JUNIO

JUNIO

MARTES 24 DE 2025

MARTES 24 DE 2025
AUSENTE

Info

acién registrada

MARCACIONES

« ASISTENCIA

« HORAS EXTRAS

INICIO DE FIN DE
ENTENDS. ALMUERZO  ALMUERZO oy

CANCELAR

ACEPTAR

K3 R,

INICIO DE FIN DE
— ALMUERZO  ALMUERZO -

10:56 AM

b

a2

B KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY

si ha
ASISTENCIA - ABANCAY © _ No Reportad - eporte
24/06/2025 8

INICIO DE FIN DE

NO. EMPLEADO ENTRADA ALMUERZS | ALSAERZG SALIDA HORAS T HORAS E ASISTENCIA ACCIONES
1 AYMARA ZAMORA RENE RA.... 08:05:06 No marco No marcé No marcé 0Oh Om 0 « Sin Estado =]
2 AYQUIPA CASANIJHONAND..  Nomarcé  NoCores.. NoCorres..  Nomarcé 0h Om 0 » Sin Estado =]
3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 09:01:04 No marcd No marcé No marcé oh Om 0 « Sin Estado =]
4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:27 No marcd No marcé No marcé ohOom 0 * Sin Estado =]
5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... No marcd No marcd No marcé No marcé ohOm 0 « Sin Estado =
8 MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:05:23 No marcd No marcéd No marcd Oh Om 0 « Sin Estado =
7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:03:03 No marcéd No marco No marcéd Oh Om 0 » Sin Estado =]
8 NAVIO CARPIO DAVID CIRILO No marcd No marcd No marcd No marcd Oh Om 0 « Sin Estado =
) PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:03:09 No marcd No marcéd No marcé Oh Om 0 + Sin Estado =]
10 PRUEBA SISTEMAS LEONAR... 10:56:34 No marcd No marcéd No marcé Oh Om 0 * Ausente =]

Si el empleado tuviera un dia de descanso, el proceso seria el siguiente. En el ERP, en el apartado

empleado, podremos visualizar el dia de descanso.



Asistencia y detalles de licencia

ID de dispositiva de ia (ID de etiqueta biométrica / RF) Lista de festividades
FERIADOS 2025

Dia de

" Turno
Domingo hodl

5:00 PM - 8:00 PM
@ Tumo Actualizado

Hora de Inicio

Hora de Finalizacion

Search or type a command (Ctrl + G)

PRUEBA SISTEMAS LEONARDO [=aissiie & - Cancelar

Datos de la Asistencia
Fecha de iz Estado

7 % Ausente
Adjuntar Archiva

(0) Diade Descansa

Se visualiza al empleado presente cuando haya completado todas sus marcaciones.

> Asistencia Q1 Search or type a command (Ctrl + G)

Asistencia Marcar Asistencia List View * .. ¥ Agregar Asistencia

HR-EMP-10686 Filtrar =1 Modificada por ultima vez
Asignado a

Shalom Empresaria
Creado por

Etiquetas 2 PRUEBA SISTEMAS LEONARD! | = Presente -06-2025 ABANCAY HR-ATT-202

En registro de empleado podremos observar sus marcaciones del dia de hoy.



HR-EMP-10696 Filtrar = ificada por dltima vez
Asignado a

Creado por

Etiquetas x ABANCAY PRUEBA SISTE-- « Salida 24- 025 1. 24- -EMP-1068.-

ABANCAY STE..  » LlegadaRe..  24-06-2025 11. 2 -EMP-1068...

ABANCAY PRUEBA » Salida Refr... 24-06-2025 11-- -06-202 -EMP-1068.-

ABANCAY PRUEBA SISTE-. = Entrada 24-06-20251.. 2 L -EMP-1068.--

HUACHIPA CO PRUEBA SISTE... = Entrada .. 05~ -EMP-1068...

HUACHIPA CO PRUEBA SISTE... = Entrada -0 12.. 15- -EMP-1068..-

E 1 0 KCACHA VALVERDE SHIRLEY YULISA ABANCAY e

ASISTENCIA - ABANCAY ©

24/08/2025 O

INICIO DE FIN DE

NO. EMPLEADO ENTRADA ivainie | -Alisiso SALIDA HORAS T HORAS E ASISTENCIA ACCIONES

1 AYMARA ZAMORA RENE RA... 08:05:06 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 = Sin Estado =
2 AYQUIPA CASANI JHON AND... Nomarcé  No Corres...  No Corres... No marcd Oh Om o] * SinEstado

3 GOMEZ MAMANI YHOR FRITZ 09:01:04 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 = Sin Estado

4 KCACHA VALVERDE NORKA ... 07:58:27 No marcé No mareé No marcd Oh Om 0 = Sin Estado

5 KCACHA VALVERDE SHIRLEY... No marcé No marcé No mared No marcé Oh Om o] * Sin Estado

L] MENESES SALAZAR JAVIER ... 08:05:23 No marco No marco No marcd Oh Om o] « SinEstado

7 MONZON CCOLCCA SANDR... 08:03:03 No marcé No mared No marcd Oh Om 0 = Sin Estado

8 MAVIO CARPIO DAVID CIRILO No marcé No marcé No mared No marcé Oh Om o] * Sin Estado

9 PAUCAR CCAHUANA YOFRET 09:03:09 No marc6 No marcd No marcd Oh Om o] « Sin Estado

10 PRUEBA SISTEMAS LEONAR... 10:56:34 11:18:50 11:19:15 11:19:37 Oh 22m 0 = Presente =

4.3. Mbdulo de Asistencias

4.3.1. En este apartado se pueden crear Asistencia.

Se tiene en cuenta que cuando se ingresa se muestran las asistencias que tiene el empleado en
este caso aun teniendo el estado de “En licencia” capta la asistencia.



Asistencia Marcar Asistencia | = ListView = G - + Agregar Asistencia
Filtrado Por
TFivar | T Mooificada por ditimavez | ®
Creada por
£l Flllers Nombre completo Estado Fecha de Asisl.. Sucursal Depariamentz  Nombre 7de?
Etiquetas 3 PAPRUEBITAPRUEBA - Borracor 25082025 HUACHIPACO  ComprasyAb.. HR-ATT-2025 I
Mostrar atiquetas
P APRUEBITAPRUEBA  « Sorrador 06-062025  HUACHIPACO  ComprasyAD. HR-ATT-2025. s B®
Guardar Filtro
PAPRUEBITAPRUEBA = Validado 25082025 HUACHIPACO  ComprasyAb.. HR-ATT-2025- ¢ B
PAPRUEBITAPRUEBA - Car 31-08-2025 HUACHIPACO  Comprasy Ab.. HR-ATT-2025- - s B
PAPRUEBITAPRUEBA  «Delicencia  30-08-2025  HUACHIPACD  ComprasyAb. HR-ATT-2025-. « B
PAPRUEBITAPRUEBA = Delicencia  28-08-2025  HUACHIPACO  ComprasyAb.. HR-ATT-2025- @ B
PAPRUEBITAPRUEBA - Delicencia  27-08-2025 HUACHIPACO  Comprasy Ab.. HR-ATT-2025- e B

En el aplicativo se muestran esas asistencias, con los permisos por licencia.

4.3.2. Para reqgistrar una asistencia en el ERP se hace lo siguiente. Se presiona el botén de agregar

& (O & hiips//erp-git-prod.shalom.com.pefapp/attendance o

'

E > Asislencia Q Search or type a command {Ctrl 4 G) Q Ayuda v
Asistencia Marcar Asistencia  SLstView : ¢ - [REEEEECEEEE
Flitrado Por /
= Flivar |- da por dima vez &
Asignada a
Greado por
Ed Nombre cempleto Estado Focha o Asist..  Sucursa Departaments  Nombre 7087
P APRUEBITA PRUEBA  + Borrader 25-08-2025 HUACHIPACO  Comprasy Ab.. HR-ATT-2025 - e ®
P APRUEBITA PRUEBA  + Borrader 06-09-2025 HUACHIPACO  Compras y Ab..  HR-ATT-2025-. - es @
Guardar Filtro
P A PRUEBITA PRUEBA « Validada 29-08-2025 HUACHIPA CO Compras y Ab... HR-ATT-2025-. € s
PAPRUEBITAPRUEBA  « Cancelsdo 37-08-2025 HUACHIPACO  Compras y Ab.. HR-ATT-2025. - ed @
Snow Saved
PAPRUEBITAPRUEBA  « Deliconcia  30-08-2025 HUACHIPACO  Compras y Ab.. HR-ATT-2025-. a8
P A PRUEBITA PRUEBA. @ 28-08-2025 HUACHIPACO  Compras y Ab.. HR-ATT-2025-. ga @
PAPRUEBITAPRUEBA  « Deliconcia  27-08-2025 HUACHIPA €O Compras y Ab..  HR-ATT-2025 g ®

Se tiene en cuenta la Fecha de la Asistencia y el estado.



Facha de Asistencia / Estado

03-09-2025 Presente 2
Datos del Trabajador
Empleado Calficacién Trabsjagor Puesto Tipo de Empleo

HR-EMP-09386 Personal Sujeto a Fiscalizacién SOPORTE TECNICO Jornada completa

Datos de la Agencia

1D Susursal Sucursal Departamento Compatiia *
365 HUACHIPA GO Compras y Abastecimients - SE Shalom Empresarial
Sacuancia *

HR-ATT-YYYY.- 2

Hombre de empleado

PRUEBITA PRUEBA P A

Zona Nacional

Detalles

Cambio

Horas Noctumas

Q searcn or type a command (cut + 6) O v ClaSificandO en el app
~

Datos de la Asistencia

Fecha de Asistencia Estado
03-09-2025 Presente g
Datos del Trabajador Auseite
Empieado Caficacién Trabsjador De licencia
HR-EMP-09386 Personal Suieto a Fiscalizacién Nt s
Trabajar Desde Casa
DM Observado
. Marcacion Incompleta
Datos de la Agencia
Dia de Descanso
10 Sucursal Sucursal ——
265 HUACHIPA CO Tompras y Abastecinients - S€ Shatom Empresaral
Secuencia *
HR-ATT- ¥YYY.- ¢

Nombre 8 empleade

PRUEBITA PRUEBA P A

Zona Nacional

Se hace una prueba creando varias asistencias para que se clasifiquen en el aplicativo.

VISTA DEL ERP



Asistencia Marcar Asistencia | = Listview ;| ¢ o [ESESTSEEESEE
Filtrado Por
= Filtrar T Modificada por dltima vez  ©®
Asignado a
Creada por
Edit Fiters Nombre complete Estado Fecha de AsisL Departamente  Nembre 1de 1
Etiquetas PAPRUEBITAPRUEBA - Delicencia  04-09-2025 HUACHIPA CO  Compras y Ab..  HR-ATT-2025-. - m B
Mostrar atiquelas
P A PRUESITA PRUEEA Ausent 02-09-2025 HUACHIPA CO  Comprasy Ab.. HR-ATT-2025-. - oam ®
Guardar Filtro
PAPRUESITAPRUEBA  » Ausenls 03-09-2025 HUACHIPACO  Comprasy Ab..  HR-ATT-2025-. - am ®o
P APRUEBITAPRUEBA  « Marcacion 01-08-2025 HUACHIPA CO  Comprasy Ab..  HR-ATT-2025-. - Em @
w Saved

VISTA EN EL APP FAMILIA

< ASISTENCIA

< sept 2025 >

r @ s v

33.33%
ASISTENCIA

000000

DiAS
{ ASISTIDOS

1/3

PERMISOS

MARCACION INCOMPLETA

2025-0
9-01

FALTAS X

2025-0
9-03

2025-0
9-02

4.4. Nuevo Formato de Asistencias

a " 2
sSHALOM DELSON AQUINO MALLQUI H

Bienvenido DELSON

LISTA DE ASISTENCIA

echa v ((svast

« ] [(oepramento

~ ] [

« ] [ omra

= ¥

Se filtra por la fecha de 01 de septiembre y 31 de septiembre en este caso se usa el usuario
anterior y se visualizan las mismas marcaciones.

Ahora para hacer realizar la edicién masiva se selecciona a un empleado.



ASISTENCIA 1 elementos seleccionados
0.00%

LM M J ¥SsSDLMM ] ¥ S DL MM VS DLMM]|] VS DL M
Nombre 1 7 8 0 10 M R 1B W 5 16 7 B 19 220 2 2 B % B % 27 28 29 30

2 3 4 5 6
Agség%ﬂ upuusampnum LA L L LN NN NN NN NN NENNNENNNENN]

\

DE LICENCIA
3.33%

DIAS DE
DESCANSO

13.33%

SHALOM DELSON AQUINO MALLQUI

[ 1 5p. 2025 - 30 sep.. v ] [ Sucursal v ] [ Departamento v } [ Area v } [ Horario v J [ P APRUEBITA PRUEBA~ J [ Puesto v J

<

Dia de descanso 1 elementos seleccionados

Horario

LM M ) VsSDLMM ] VS DL MM]J VS DL MM/ Vs D L M
Nombre: 12 3 &5 6 7 8 9 10 1N 2 13 W 5 16 7 18 19 20 2 2 B % 25 26 7 28 29 30
Ag‘é;‘%“ @ papruesm PRUEBA S8rSeSSOOOSOOOOOOSOONOOOONOOERETS

DE LICENCIA
3.33%

DIAS DE
DESCANSO
13.33%

Elige el horario de trabajo

3:00PM - T1:00PM
10:00 AM - 7:00 PM a
8:00 AM - 5:00 P
23:00 PM - 8:00 AM
22:00 PM - 06:00 AM

TURNO 22:00 PM - FULL

del dia.

Con la segunda opcién Dia de descanso se editan los descansos del mes.



lige los dias de descanso

01/09/25- 07/09/25 08/09/25 - 14/09/25

[ VIERNES [ DOMINGO

15/09/25 - 21/09/25 22/09/25 - 28/09/25.

[ DOMINGO v J [ DOMINGO

ma exitosa.

El descanso masivo
se agregd de forma
exitosa.

DELSON AQUINO MALLQUI

[ 15ep. 2025 - 30 sepo. v ] [ Sucursal v ] [ Departaments. v ] [&ma v J [ Horario v J [ P A PRUEBITA PRUEBA™ J [Puestn ~ J

<

Editar Masivo

ASISTENCIA 0 elementos seleccionados

0.00% Lwmm gfvfls ot mm 3 v s L mwm 3 v sfojr m m § v s LM
Nombre 12 3 4]s|e 7 8 9 10N M B 5% 7w 19 w|ln|ln B B B B W 9 30

AUSENUIS P APRUEBITA PRUEEA SeNSesscSOOOpEOSEOOGEBOEBEES ae

6.67%

DE LICENCIA
.33%

DIAS DE
DESCANSO
13.33%




5. Glosario

e Marcaciones: Registro de inicio a fin del horario de trabajo en base al tipo de jornada
establecida.

e Encargado de agencia: Persona encargada de editar las marcaciones en el sitio web solo
de sus empleados de agencia.

e HR: Area de Recursos Humanos

e Asistencias: Marcaciones en general generadas por dias, permite un mejor control de sus
asistencias.

6. Ahexos

Médulos para validar una correcta creacién masiva de programacién de rutas

® Nuevo formato de asistencias https://erp-git-prod.shalom.com.pe/asistencias#/lista



https://erp-git-prod.shalom.com.pe/asistencias#/lista

