
M A N U A L  D E  O P E R A C I Ó N

Recursos
Humanos
El día a día de la persona que contrata, controla la asistencia, autoriza
vacaciones y corre la planilla: desde la acción de personal que da de alta a
alguien hasta la liquidación con la que se despide.

DIRIGIDO A

Quien lleva la planilla

REQUIERE

Licencia de Planilla

EJEMPLO

Una ferretería real

SiReTT Online · Manual de Recursos Humanos Edición completa · Dieciocho capítulos



Qué cubre este manual
Recursos Humanos es la herramienta más extensa de SiReTT: medio centenar de pantallas y doce
informes. Este manual las recorre en el orden en que las va a necesitar, que es el orden en que ocurre
la vida de un empleado.

Alguien entra a la empresa, se le asigna un horario, marca su entrada y su salida, pide vacaciones,
gana un bono, se le paga cada mes, se le da su aguinaldo en diciembre y algún día se va. Ese es
el recorrido, y ese es el orden de los capítulos.

1 Antes de empezar
La licencia, quién opera el módulo y por qué puede que no lo vea.

2 La configuración de planilla
Horas, cargas sociales, renta y moneda de pago.

3 Departamentos y puestos
Las dos listas sobre las que se ordena el personal.

4 El expediente del empleado
La ficha, sus pestañas y lo que calcula sola.

5 Contratar
La acción de personal que da de alta a alguien en planilla.

6 Turnos
Horarios, descansos, tolerancias y el divisor del salario por hora.

7 Rotación y feriados
El horario que cambia cada tantas semanas, y el calendario del año.
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QUÉ CUBRE ESTE MANUAL

8 El marcaje
Lo que hace el empleado, y lo que revisa Recursos Humanos.

9 Ausencias y vacaciones
Permisos sin goce, vacaciones y el calendario del año.

10 Incapacidades
La boleta, el subsidio, las prórrogas y el ausentismo.

11 Bonos, reducciones y tiempos
Todo lo que suma o resta fuera del salario base.

12 Evaluaciones e insignias
La nota que llega a la boleta y el perfil del colaborador.

13 La nómina
De abrir el corte a aplicar la planilla, paso por paso.

14 Boletas y exportaciones
El comprobante del empleado, la CCSS y el banco.

15 El asiento contable
Cómo entra la planilla en la contabilidad.

16 Aguinaldo
El cálculo de diciembre y las dos decisiones que trae.

17 Salidas y liquidación
Despido, renuncia y el cálculo del Código de Trabajo.

18 Los informes
Qué pregunta responde cada uno.

Las cifras de este manual son de ejemplo, no una asesoría. Los porcentajes de cargas sociales, los tramos del
impuesto sobre la renta y las tablas de preaviso y cesantía cambian por reforma y por convención colectiva. El
sistema los trae como referencia y aquí se muestran para explicar cómo funciona el cálculo, no para que se
copien. Los valores que su empresa configure debe confirmarlos con su contador.

El ejemplo que se sigue. Todo lo que se muestra se hizo operando una instalación real: Grupo Yunque, una
ferretería costarricense con dos sociedades hermanas y siete empleados. Sus historias son distintas a propósito
—uno llega tarde con frecuencia, otro hace muchas horas extra, una tuvo dos días de ausencia y el gerente no
marca nunca—, porque sin esas diferencias la mitad de lo que hay que explicar no se vería.
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1 · Antes de empezar
Tres cosas que conviene resolver antes de tocar nada, porque explican la mayoría de las llamadas a
soporte del primer día.

1.1 La herramienta es una licencia

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H

Todo este manual depende de la licencia de Planilla. Si su sistema no la tiene, el menú R.R.H.H no
ofrece nada de lo que sigue. Tres pantallas piden además la licencia de Contabilidad: las del capítulo
15.

El menú completo, agrupado en cuatro
bloques: personal, control de tiempo, planilla e
informes.

Si el menú aparece pero las pantallas no abren. Es el tropiezo más común de una instalación nueva y no
tiene que ver con la licencia. Siga leyendo: son los dos puntos siguientes.
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1 · ANTES DE EMPEZAR

1.2 Quién puede entrar a Recursos Humanos

DÓNDE ESTÁ Usuarios › Perfiles de Usuarios

El acceso se decide en el perfil, y de fábrica los módulos de planilla se reparten así:

Contabilidad y Administrador ven todo lo que toca dinero o expediente: nómina, salarios,
acciones de personal, bonos, reducciones y la ficha del empleado.

Supervisor se suma en el control de tiempo —marcaje, turnos, feriados—, que un jefe de tienda
necesita sin tener que ver los salarios de nadie.

Si su encargado de Recursos Humanos usa un perfil propio —lo recomendable—, hay que abrirle esos
módulos desde Módulos por Perfil. Y si lo crea copiando de otro perfil, revise después qué se llevó:
copiar de un perfil que ya tenía planilla abierta le entrega la planilla completa sin que nadie lo note.

1.3 El bloqueo que no está en el perfil

DÓNDE ESTÁ Ficha del usuario › Menú

Hay una segunda capa: cada cuenta puede tener módulos bloqueados de forma personal, y ese
bloqueo manda por encima del perfil. Es útil —permite cerrarle la planilla a una persona concreta sin
tocar el perfil de todos—, pero cuando no se sabe que existe, desconcierta: el menú se ve completo y al
entrar aparece «no tienes permiso de acceso por configuración Administrativa».

Si le pasa eso con una cuenta que debería poder entrar, revise ahí antes que en el perfil.
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2 · La configuración de planilla
Una sola pantalla, y de ella depende que todos los cálculos del resto del manual den bien.

2.1 Cómo se lee la pantalla

DÓNDE ESTÁ Sistema › Opciones del Sistema › 25. Especialización en Recursos Humanos

La sección está partida en bloques, y cada uno responde a una pregunta distinta: con qué se mide la
jornada, con qué dinero se paga, qué se le rebaja al empleado, qué asume el patrono y a quién se le
avisa del marcaje. Conviene recorrerlos en ese orden.

Los dos primeros bloques. La sección viene poblada con valores de Costa Rica: confírmelos antes de la primera planilla.

Campo Para qué sirve

Horas laborales ×
mes

El divisor con que se obtiene el salario por hora. Es el valor por omisión: si el empleado
tiene turno, manda el del turno.

Extras
independientes

Cambia lo que se le reporta a la Caja, no lo que se le paga: las horas extra siempre se le
pagan al empleado y salen en su boleta.

Moneda para
planilla

La moneda en que se paga y se imprimen los comprobantes.

Caja para abonos Dónde se registran los cobros cuando un empleado le abona a su cuenta desde el cierre
de nómina.

Formato de la
boleta de pago

Cuál de los tres diseños del comprobante se imprime y se envía por correo. Se ven en el
capítulo 14.
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2 · LA CONFIGURACIÓN DE PLANILLA

2.2 Las cargas sociales

DÓNDE ESTÁ Sistema › Opciones del Sistema › 25

Tres porcentajes que se le rebajan al empleado y uno que asume la empresa. Los tres primeros son los
que la Caja espera ver reportados; el cuarto no se le deduce a nadie.

El total se calcula solo mientras se escribe: es la forma rápida de confirmar que los tres suman lo que deben.

La casilla Total rebajado al empleado no se guarda ni se escribe: suma los tres porcentajes mientras se
teclean. Sirve para comprobar de un vistazo lo que en Costa Rica debe dar 10,67 % —y para notar de
inmediato un dígito mal puesto—.

La carga patronal no aparece en ninguna boleta. Es un costo de la empresa sobre el salario devengado. No
se le rebaja al empleado, pero sí entra en el asiento contable del capítulo 15, como gasto y como pasivo por
pagar a la Caja.
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2 · LA CONFIGURACIÓN DE PLANILLA

2.3 El impuesto sobre la renta

DÓNDE ESTÁ Sistema › Opciones del Sistema › 25

Cuatro tramos, cada uno con su tasa y el monto desde el que empieza a aplicar, más los créditos por
hijo y por cónyuge. El sistema aplica la escala de forma progresiva, como corresponde: solo el
excedente de cada tramo paga la tarifa de ese tramo.

Los cuatro tramos y los dos créditos fiscales.

Los montos dependen de cada cuánto se paga. La tabla del Ministerio de Hacienda es mensual. Si la planilla
es quincenal, los montos «Desde» van a la mitad; si es semanal, a la cuarta parte. Las tasas no se tocan.

Estos números cambian todos los años. Los tramos de renta y los créditos se actualizan por decreto del
Ministerio de Hacienda, y los porcentajes de la Caja por reforma. El propio módulo lo advierte. Revíselos cada
año antes de la primera planilla de enero.

En una planilla pequeña es normal que la renta salga en cero: si ningún salario supera el primer tramo, no
hay nada que retener. En el ejemplo de este manual la renta aparece únicamente cuando entra el gerente,
que es el único que lo supera.
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3 · Departamentos y puestos
Dos listas cortas que conviene armar antes de contratar a nadie, porque la contratación las va a pedir.

3.1 Los departamentos

DÓNDE ESTÁ Sistema › Sociedades › Departamentos y Distribución

Un departamento pertenece a una sociedad, y de ahí sale un dato que después importa: al contratar a
alguien, el sistema toma la sociedad de su departamento y con eso el empleado queda asignado a la
empresa que lo va a pagar.

Cada uno lleva además su teléfono, su correo y un presupuesto mensual de referencia.

El alta de un departamento: lo esencial es a qué sociedad pertenece.

Piénselos por operación, no por organigrama. En la ferretería del ejemplo son tres: Administración y Ventas
de Mostrador en una sociedad, y Mayoreo y Despacho en la otra. No hacen falta más para que la planilla y los
informes queden ordenados.
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3 · DEPARTAMENTOS Y PUESTOS

3.2 Los puestos

DÓNDE ESTÁ Sistema › Sociedades › Puestos del Personal

Una lista simple de nombres: Gerente General, Jefe de Tienda, Cajero, Bodeguero. Se escribe en la línea
vacía y se guarda; después aparece otra línea para el siguiente.

El puesto no cambia ningún cálculo. Sirve para identificar a la persona en los listados, en los informes y
en el membrete de sus documentos.

Los dos catálogos viven fuera de R.R.H.H. Están en el menú de Sistema, con las sociedades, porque los usan
también otros módulos. Es el único momento de este manual en que hay que salir del menú de Recursos
Humanos para preparar algo.
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4 · El expediente del empleado
La pantalla que más va a usar. Todo lo que se sabe de una persona está aquí, y buena parte no hay que
escribirlo: el sistema lo calcula.

4.1 Cómo llegar a la ficha

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Consulta de Planilla

El buscador de planilla lista al personal con su salario y lo acumulado desde el último cierre. Un clic en
cualquier fila abre su ficha.

Cada empleado con sus horas acumuladas, sus extras pendientes y su salario por hora.

Esa columna de salario por hora no es el salario dividido entre un número fijo: el sistema usa las horas del
turno de cada quien, y solo cae al valor global cuando la persona no tiene turno asignado. Por eso dos
empleados con el mismo salario base pueden tener distinto valor hora.
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4 · EL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO

4.2 Lo que la ficha calcula sola

El bloque de datos laborales no se llena a mano: sale de la contratación, del marcaje y de las ausencias
registradas.

Antigüedad, días laborados y vacaciones, calculados por el sistema.

Días laborados descuenta las ausencias y las vacaciones ya tomadas. Sobre ese número se calculan las
vacaciones disponibles, con la regla de catorce días por cada cincuenta semanas trabajadas más un día por
cada cuatro semanas del resto.

Si dice «Sin fecha de ingreso». Es una persona que todavía no tiene su acción de contratación emitida. Hasta
que la tenga, el sistema no puede calcular antigüedad ni vacaciones, y no entra en ninguna nómina. El capítulo
siguiente resuelve eso.
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4 · EL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO

Bajo los datos, trece pestañas. Vale la pena saber qué guarda cada una.

La tira de pestañas del expediente, en el orden en que se usan.

Pestaña Qué contiene

Jornadas El marcaje día por día. Es la pestaña que más se consulta.

Turno · Rotación El horario vigente y, si lo hay, el ciclo por el que va rotando.

Acciones El historial de trámites: contratación, aumentos, vacaciones, salida.

Ajustes de Reloj Tiempo agregado a mano cuando el marcaje no refleja lo trabajado.

Ausencias Vacaciones y permisos registrados.

Incapacidades Las boletas de la persona, sus días y el subsidio que se le pagó.

Notas Las evaluaciones de desempeño y su promedio.

Pagarés ·
Reducciones

Lo que se le suma y lo que se le resta al pago.

Salarios Lo que ya se le pagó, nómina por nómina.

Adjuntos Documentos escaneados: contrato, cédula, títulos.

La pestaña «Jornadas (Legacy)». Guarda el marcaje del sistema anterior a la versión actual. En una instalación
nueva estará siempre vacía y puede ignorarla.
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5 · Contratar
En SiReTT no se «edita» a un empleado para meterlo en planilla: se emite una acción de personal. Ese
documento es el que deja constancia.

Una acción de personal es el trámite escrito de todo lo que le pasa a alguien en la empresa.
Nace como borrador editable, y al emitirla queda sellada y aplica su efecto sobre los datos del
empleado. Hay nueve tipos, y la contratación es el primero.

5.1 Antes de la acción, la cuenta

DÓNDE ESTÁ Usuarios › Registrar Nuevo Usuario

La persona necesita existir como usuario del sistema: nombre, apellidos, identificación, fecha de
nacimiento y contacto. Todavía sin salario ni puesto — eso lo pone la contratación.

Aunque no vaya a usar el sistema, la cuenta hace falta: es lo que le permite marcar su jornada y lo que
ata su expediente.

5.2 La acción de contratación

DÓNDE ESTÁ Ficha del empleado › Acciones › Nueva Acción

Se elige el tipo Contratación y el formulario cambia para pedir lo que ese trámite necesita: desde
cuándo rige, el salario, el puesto, el departamento y el turno.

El formulario muestra arriba los datos del empleado, para verificar antes de emitir.
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5 · CONTRATAR

5.3 Emitir es lo que aplica el cambio

DÓNDE ESTÁ Vista de la acción › Menú › Emitir

Mientras es borrador, la acción no ha hecho nada: se puede editar y hasta eliminar, y su documento
sale con la marca «BORRADOR — documento sin emitir». Al emitirla, el sistema hace todo esto de una
vez:

Pone al empleado en planilla, con su salario, puesto y departamento.

Registra su fecha de ingreso, que es la base de la antigüedad y las vacaciones.

Le asigna el turno desde esa misma fecha.

Lo vincula a la sociedad de su departamento, que es la que lo va a pagar.

La acción emitida guarda quién la creó y quién la emitió, con fecha y hora.

Una acción emitida ya no se edita. Es lo que le da valor como documento. Si se equivocó, se anula y se emite
otra. Por eso conviene revisar el borrador con calma: el documento imprimible que verá el empleado es
exactamente lo que está viendo en pantalla.
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5 · CONTRATAR

Los otros ocho tipos de acción, para que sepa cuál pedir cuando llegue el caso.

Tipo Qué hace al emitirse

Aumento Salarial Cambia el salario y guarda el anterior. Trae un asistente para calcularlo por porcentaje.

Cambio de Puesto Cambia puesto y departamento, y el salario si se indica.

Cambio de Turno Cierra el turno vigente e inicia el nuevo desde la fecha que rige.

Autorización de
Vacaciones

Registra la ausencia y descuenta los días del saldo.

Permiso de
Ausencia

Igual, pero como permiso sin goce salarial.

Reemplazo
Temporal

Deja constancia de quién cubre a quién y en qué fechas.

Despido · Renuncia Bloquean el acceso al sistema y habilitan el cálculo de liquidación.

El expediente se arma solo. Como cada trámite queda como acción, la pestaña Acciones de la ficha termina
siendo la historia laboral completa de la persona: cuándo entró, cuánto ganaba antes, qué vacaciones se le
autorizaron y cuándo salió.
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6 · Turnos
El turno es lo que convierte el marcaje en información. Sin turno, el sistema sabe a qué hora llegó
alguien; con turno, sabe si llegó tarde.

6.1 Crear un turno

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Catálogo de Turnos › Nuevo Turno

Un turno se define una vez y se asigna a cuanta gente haga falta. Lo componen bloques: un día de la
semana, una hora de inicio y una duración en minutos.

El turno del mostrador: seis bloques, de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 y el sábado hasta mediodía.
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6 · TURNOS

6.2 Los campos que deciden el cálculo

Cuatro valores del turno cambian lo que después cobra la gente:

Tolerancia de entrada y salida. Los minutos de gracia antes de que el sistema registre un retraso.
Diez es lo habitual.

Tope de horas. El máximo que puede acumular una jornada. Al alcanzarlo, el sistema la cierra solo y
la deja pendiente de corrección, para que nadie acumule catorce horas por haber olvidado marcar la
salida.

Horas/mes. El divisor con que se obtiene el salario por hora de quien tenga este turno. El botón de
la calculadora lo deduce de los bloques.

Bloquea login. Impide entrar al sistema fuera del horario del turno.

Las horas/mes no son un adorno. De ese número sale el valor de cada hora ordinaria y, con él, el de las extras.
Un turno de medio tiempo con el divisor de una jornada completa le paga a esa persona menos de lo que le
corresponde por cada hora extra. Use el botón que lo calcula desde los bloques y ajústelo si su empresa maneja
otra jornada.

El editor avisa en rojo si dos bloques del mismo día se cruzan, y admite turnos partidos y nocturnos: un
bloque puede empezar un día y terminar al siguiente.
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6 · TURNOS

6.3 Asignar el turno a la gente

DÓNDE ESTÁ Catálogo de Turnos › Asignar Empleados

La pantalla lista a todo el personal y muestra en qué turno está cada quien. Marcar a alguien lo asigna
desde la fecha de vigencia que se indique arriba.

Cada empleado con su estado: en este turno, en otro turno, o sin turno asignado.

Desmarcar cierra, no borra. Al quitarle el turno a alguien, su asignación se cierra con fecha de fin de ayer. El
histórico queda intacto, que es lo que permite recalcular una nómina vieja con el turno que la persona tenía
entonces.
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6 · TURNOS

Los descansos: quién los paga
Es la pregunta que más discusiones causa en una planilla, y el sistema la responde en un solo campo.
Conviene entenderlo antes de configurar un turno.

6.4 Clasificar los descansos

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Clasificación de Descansos

Cada tipo de descanso lleva una marca de pagado o no pagado, y de ahí sale todo:

Pagado. El tiempo cuenta como trabajado. El cafecito de quince minutos no le resta nada a nadie.

No pagado. El tiempo se resta de las horas del día. Es el caso del almuerzo.

De fábrica vienen cuatro tipos, que son los que la mayoría de las empresas necesita:

Almuerzo y Personal no se pagan; los dos cafés sí. La duración es una sugerencia,
no un tope.

La duración sugerida no limita nada: es el número que se le muestra al empleado como referencia. Lo que
cuenta es la diferencia real entre la marca de salida y la de regreso.

Desactivar antes que borrar. Si un tipo deja de usarse, póngalo en Activo: No. Desaparece de las opciones
nuevas pero las jornadas viejas lo siguen mostrando. Al eliminarlo, en cambio, las marcas históricas que lo
usaban pasan todas a Almuerzo.
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6 · TURNOS

Declarar el almuerzo en el turno
Aquí está el error de configuración más caro del módulo, y se comete sin darse cuenta al crear el
primer turno.

Un turno «de ocho a cinco» se puede escribir de dos maneras, y no dan el mismo resultado:

Cómo se declara Qué entiende el sistema

Un solo bloque de
nueve horas

«Esta persona trabaja nueve horas efectivas.»

Dos bloques de
cuatro horas, más
uno de descanso

«Esta persona trabaja ocho horas efectivas y almuerza una.»

La primera es la que sale sola, y desajusta dos cosas a la vez. Como el almuerzo no se paga, esa hora se resta
de lo trabajado pero el turno la sigue exigiendo: la persona nunca llega a las nueve horas que declara su
turno. Y el divisor de horas/mes queda inflado, así que cada hora suya vale menos de lo que debería.

La forma correcta: el almuerzo va como bloque propio y el editor confirma 40 h por semana.

El total de la esquina solo cuenta el trabajo. Los bloques de Descanso programado no suman en «Total
trabajo» ni en el botón que calcula las horas/mes. Si el número que ve ahí no es la jornada que usted pactó, hay
algo mal declarado.
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6 · TURNOS

Cuando cada quien almuerza a su hora
En la mayoría de los negocios el almuerzo no está escrito en ningún lado: unos salen a las doce, otros
a la una, y se acomodan entre ellos. El sistema está hecho para eso.

Lo que descuenta el pago
Siempre las marcas reales. El empleado marca cuándo sale y cuándo vuelve, y esa diferencia es la que se
resta. No importa la hora que diga el turno.

Lo que hace el bloque de descanso
Solo dos cosas: le sugiere al empleado a qué hora le toca, y le dice al sistema cuántos minutos de trabajo
esperar ese día. Nunca marca nada por nadie.

Por eso el horario informal no rompe nada. Declare el bloque de descanso a la hora que predomine —o a la
mitad del rango, si están repartidos— y el cálculo de cada persona seguirá saliendo de sus propias marcas.
Lo único que importa es que la duración declarada se parezca a la que la gente realmente toma.

Una hora declarada, media hora tomada. Si el turno declara una hora de almuerzo y la gente vuelve a los
treinta minutos, esos treinta minutos de más aparecen como horas extra todos los días. No es un error del
sistema: es que el turno está pidiendo menos trabajo del que la gente hace.

La hora del bloque de descanso es una sugerencia; su duración sí entra en el cálculo. Ajuste la
duración a la realidad y despreocúpese de la hora.
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6 · TURNOS

Tres jornadas de Costa Rica
El propio editor trae la referencia legal a la vista, para no tener que ir a buscar el Código de Trabajo
cada vez que se crea un turno.

La tabla que el editor muestra debajo de los bloques: máximos por tipo de jornada.

El campo Tope de horas del turno debe alinearse con esa última columna. No es lo mismo que el máximo
diario: el tope incluye las extras, y es el punto en que el sistema cierra la jornada sola para que nadie
acumule catorce horas por haber olvidado marcar la salida.

Turno del ejemplo Cómo quedó declarado Semana

Diurna de oficina L a V, de 8:00 a 12:00 y de 1:00 a 5:00, con el almuerzo como bloque propio 40 h

Nocturna de
vigilancia

L a S, un solo bloque de 10:00 p.m. a 4:00 a.m. del día siguiente 36 h

Partida de
mostrador

L a V, de 8:00 a 12:00 y de 2:00 a 6:00; sábado solo la mañana 44 h

La jornada mixta que se vuelve nocturna. Si más de tres horas y media del turno caen entre las siete de la
noche y las cinco de la mañana, legalmente deja de ser mixta y pasa a nocturna: el máximo diario baja a seis
horas. Es fácil cruzar esa línea al alargar un turno de tarde.
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6 · TURNOS

El turno que cruza la medianoche
Un bloque puede empezar un día y terminar al siguiente: basta con que la duración lo lleve más allá de las
doce. El editor lo confirma en rojo, indicando en qué día cae el final.

Seis horas desde las diez de la noche. El editor avisa que cada bloque termina al día siguiente.

Para el sistema esa jornada pertenece al día en que empezó. El vigilante que entra el martes a las diez de la
noche y sale el miércoles a las cuatro trabajó el martes, y así se imputa: si el martes es feriado, toda esa
jornada se paga doble.

El doble turno —dos equipos que se relevan para cubrir el día completo— no es un tipo especial: son dos
turnos normales, uno de mañana y uno de tarde. Si la gente rota entre ellos cada tantas semanas, eso se
resuelve con una rotación, que es el tema con que abre el capítulo siguiente.

El catálogo con los cinco turnos del ejemplo. La columna Horas/Semana cuenta solo el trabajo.
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7 · Rotación y feriados
Dos cosas que se configuran una vez al año y evitan trabajo todas las semanas.

7.1 Cuando el horario cambia cada tantas semanas

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Rotación de Turnos

Si alguien trabaja dos semanas en un turno y dos en otro, no hay que reasignarlo a mano cada vez. Se
define una rotación: el empleado, cada cuántas semanas cambia, desde qué lunes arranca el ciclo y la
secuencia de turnos por la que va pasando.

Al guardarla, el sistema genera de una vez las asignaciones de los próximos meses —el horizonte es
configurable, seis meses por omisión—. No hay que esperar a nada: el calendario del empleado queda
escrito hasta el año siguiente.

La rotación nueva casi siempre nace pausada, y tiene arreglo. Una rotación no genera nada si el empleado
tiene una asignación de turno sin fecha de fin dentro del horizonte, y eso es justo lo que deja la contratación.
El sistema lo dice al guardar: «Rotación pausada: asignación manual sin fecha de fin desde el …».

La salida es cerrar esa asignación —en Asignar Empleados, desmarcando a la persona— y volver a generar
desde el menú. Ahí sí aparecen todas las asignaciones del ciclo.
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7 · ROTACIÓN Y FERIADOS

La vigencia con que entra la asignación se indica antes de marcar a nadie.

Al pasar a alguien de turno fijo a rotación, revise que no quede un hueco: si la asignación anterior se cierra
hoy y el ciclo arranca el lunes, esos días intermedios quedan sin turno. Para el sistema son días sin horario
esperado, así que no compara nada y el salario por hora de esa persona vuelve al divisor global mientras
dure el hueco.

7.2 El calendario de feriados

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Calendario de Feriados

Los feriados se cargan una vez al año. Su efecto es directo en el pago: lo trabajado en un feriado se
paga doble, y el sistema lo separa en su propia bolsa para que no se confunda con las horas extra
normales.

El día se evalúa contra la fecha en que empezó la jornada. Un turno que entra el martes a las diez de la
noche y sale el miércoles a las seis se considera del martes: si el feriado es el martes, esa jornada paga
doble completa.
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7 · ROTACIÓN Y FERIADOS

Cargar el año de una vez
El calendario no hay que escribirlo a mano. El sistema conoce los feriados nacionales del país donde
está instalado y los propone con un botón.

El botón Importar trae la lista completa del año, incluidos los feriados que se mueven cada año —Jueves y
Viernes Santo, y el Carnaval donde corresponda—, que el sistema deduce calculando la Pascua. Los que ya
estén cargados se omiten, así que se puede volver a pulsar sin miedo a duplicar.

El año 2026 de Costa Rica recién importado, más un feriado propio de la empresa.

La lista importada es un punto de partida, no una sentencia. Cada empresa la revisa contra la ley vigente y
contra lo que tenga pactado: los feriados se trasladan, se agregan y cambian de régimen con más frecuencia
de la que uno quisiera.

SiReTT Online · Manual de Recursos Humanos CAPÍTULO 7

Grupo Yunque · ejemplo de operación 26 / 74



7 · ROTACIÓN Y FERIADOS

Los que no se pagan doble
No todos los feriados pesan igual en la planilla, y esa diferencia se controla con un clic en la columna
de la derecha.

En Costa Rica hay feriados de pago obligatorio y feriados de pago no obligatorio. Trabajar en uno de los
primeros se paga doble; en los segundos, la ley no obliga a ese recargo. El ícono de la columna Pago Doble
alterna entre los dos regímenes: verde paga doble, gris no.

En el ejemplo quedaron en gris la Virgen de los Ángeles y la Abolición del Ejército, que son los dos casos de
pago no obligatorio en Costa Rica. Confirme siempre el régimen vigente antes de un cierre de planilla.

Tipo A quién le aplica

Nacional A todo el sistema, sin importar la empresa.

Cantonal También a todo el sistema. Sirve para separar en la lista las fiestas locales de las
nacionales.

Empresa Solo al personal de la sociedad que se elija: el aniversario, el día del gremio, el cierre por
inventario.

El feriado se evalúa una sola vez por jornada. Contra el día en que la jornada empezó. Un turno que arranca
el 24 de diciembre a las diez de la noche y termina el 25 de madrugada no cobra el doble de Navidad: para el
sistema es una jornada del 24.
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8 · El marcaje
Es el corazón del módulo: de aquí sale el número de horas que después se paga.

1. El empleado marca

Entrada, descansos y salida, desde

su propio panel.
›

2. El sistema calcula

Compara con el turno y obtiene

retraso, extras y ausencias.
›

3. RRHH revisa

Corrige lo que haga falta y

aprueba las horas extra.

Marcar es una acción propia, aparte de entrar al sistema: iniciar sesión no marca la jornada. El empleado
registra su entrada, sus descansos —los que quiera, con su tipo— y su salida, y de esas marcas sale todo lo
demás.

Si su descanso es de los que no se pagan, ese tiempo se resta de lo trabajado. Por eso una jornada de
nueve horas de reloj con una hora de almuerzo cuenta ocho.

Quien no marca, no acumula horas. Un gerente o alguien de confianza sin turno asignado simplemente no
genera jornadas. No es un problema mientras se sepa: el capítulo 13 explica cómo se le paga su salario.

El marcaje se habilita persona por persona. En la ficha del empleado hay una casilla que lo activa. Quien no la
tenga marcada no ve ninguna de las pantallas de este capítulo: ni el panel, ni el aviso al entrar, ni el
recordatorio sonoro.
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8 · EL MARCAJE

8.1 Dónde marca el empleado

DÓNDE ESTÁ Menú Inicio · menú de su nombre

No hay que buscarlo en el menú: el sistema se lo pone enfrente. Al iniciar sesión, la pantalla de
bienvenida le dice cómo está —no has marcado entrada hoy, estás en turno desde las 8:00, estás en
descanso— y le ofrece el botón Ir al Marcaje.

Después, durante el día, el Menú Inicio mantiene la misma franja arriba de todo, con un botón que
cambia según el momento: Marcar Entrada cuando no ha empezado, Marcar Regreso si está en
descanso, Ver Marcaje si ya está en turno.

La franja del Menú Inicio y el acceso directo, ambos con el estado del día.

El tercer camino es el menú de su nombre, arriba a la derecha, con la entrada Marcaje de Tiempo. Es el
que conviene enseñarle a la gente: está siempre en el mismo lugar, sin importar en qué pantalla ande.

El menú del nombre. Cada quien
ve aquí solo las opciones que le
permitan sus permisos.
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8 · EL MARCAJE

8.2 Entrada, descansos y salida

DÓNDE ESTÁ Marcaje de Tiempo

El panel muestra un solo estado y ofrece únicamente los botones que corresponden a ese momento.
No hay forma de equivocarse de orden: si está en turno no puede volver a marcar entrada, y si está en
descanso lo único que puede hacer es regresar.

En turno: el desplegable elige el tipo de descanso, y al lado están las dos salidas posibles.

Estado Qué puede hacer

Sin marcar todavía Marcar entrada.

En turno Iniciar un descanso —eligiendo su tipo— o marcar la salida.

En descanso Regresar del descanso, y nada más.

Turno cerrado Volver a marcar entrada, si tiene que regresar ese mismo día.

Cada marca queda con su hora exacta en el Registro de hoy, y el empleado lo ve al instante. La columna
Origen dice manual cuando la puso la persona: así se distingue de lo que después ajuste Recursos
Humanos.

Un día completo: entrada, almuerzo, regreso y salida.
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8 · EL MARCAJE

8.3 El recordatorio que suena

DÓNDE ESTÁ Mientras la sesión esté abierta

Olvidar la marca de entrada es el error más común, y el que más trabajo le da después a Recursos
Humanos. Por eso el sistema no espera a que alguien se dé cuenta: cada minuto emite un triple
pitido mientras la persona esté dentro del sistema y no tenga su jornada abierta.

El aviso se detiene solo, en cuanto marca. No es un reloj ni una sanción: es un recordatorio, y
deliberadamente insistente.

Situación ¿Suena?

Sesión abierta y sin
marcar entrada

Sí, cada minuto, hasta que marque.

En turno o en
descanso

No. Ya está fichado.

Jornada cerrada y
sesión todavía
abierta

Sí. Para el sistema volvió a estar sin marcar.

Sesión cerrada No suena nada.

Si ya terminó su día, lo que corresponde es cerrar sesión. Después de marcar la salida el aviso vuelve a
sonar, porque el sistema no puede distinguir a quien terminó de quien todavía no ha empezado. Cerrar sesión
es además lo correcto: deja la computadora libre para el siguiente turno.

Si el empleado olvidó marcar o se equivocó, no puede arreglarlo por su cuenta: avisa a Recursos Humanos,
que corrige la jornada dejando registro del cambio. Su propio historial lo puede consultar cuando quiera con
el botón Mi Histórico del panel.
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8 · EL MARCAJE

8.4 El tablero del día

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Dashboard de Marcaje

La pantalla con la que conviene empezar la mañana. Arriba, cuatro indicadores; a la derecha, el mes con
un punto de color en los días que tienen algo pendiente.

Los cuatro indicadores y el calendario del mes.

Indicador Qué significa

Pendientes de
corrección

Jornadas que el sistema cerró solo, por tope de horas o por quedar abiertas. La nómina
no las toma hasta que se ajusten.

Ausencias sin
justificar

Días con turno en los que la persona no marcó y no hay ausencia registrada.

Extras por aprobar Horas extra registradas que todavía no se pagan.

Marcados hoy Cuánta gente ya marcó su entrada.
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8 · EL MARCAJE

El detalle del día: cada persona con su turno, su entrada y sus horas.

La tabla del día da la foto completa: quién marcó, a qué hora, cuánto trabajó, cuánto descansó, si llegó tarde
y si generó extras. La última columna muestra el estado de esas extras, y el pie resume cuántos cerraron su
jornada y cuántos no marcaron.

Un clic en la fila abre la jornada. Desde ahí se corrige. Es el camino natural: se detecta en el tablero y se
resuelve en el editor, sin buscar a la persona en otro lado.
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8 · EL MARCAJE

8.5 Corregir una jornada

DÓNDE ESTÁ Dashboard › ícono de lápiz

El editor enfrenta lo programado con lo realizado, que es la comparación de la que sale todo lo
demás.

Programado 8:00 a 17:00; realizado 07:59 a 18:16, con 50 minutos de descanso y 27 de extra.

Debajo están las marcas una por una, con un aviso verde cuando la secuencia es coherente. Se pueden
agregar, editar o eliminar, y cada cambio exige un motivo que queda registrado en la auditoría junto con el
valor anterior, el nuevo y quién lo hizo.

Estado de la jornada Qué significa

Abierta La persona marcó su entrada y todavía no su salida.

Cerrada Marcaje completo y coherente. Es la que entra en la nómina.

Pendiente de
corrección

Quedó abierta o topó el máximo de horas del turno. No se paga hasta arreglarla.

Ausencia justificada Hay vacaciones, permiso o incapacidad registrada para ese día.

Marcada ausente Había turno, no hubo marcaje y nadie justificó la falta.

Las jornadas ya pagadas quedan bloqueadas. Una vez que una nómina las consumió, no se editan. Es lo que
impide que el histórico de pagos cambie por debajo.
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8 · EL MARCAJE

Quién tocó qué
Corregir marcas es necesario —los relojes fallan, la gente olvida— pero es justo el punto donde una
planilla se puede maquillar. Por eso todo cambio queda registrado.

8.6 La auditoría de marcaje

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Auditoría de Marcaje

Un renglón por cada corrección hecha por el personal administrativo, con la fecha, la acción en
palabras, el empleado afectado, quién la hizo y el motivo que escribió. El ícono de ojo abre el antes y
el después, uno al lado del otro.

A la izquierda cómo estaba la marca; a la derecha cómo quedó. Lo que cambió va resaltado en ambos lados.

El pie de cada detalle resume cuántos datos cambiaron y cuáles, para no tener que comparar las dos
columnas renglón por renglón. En el ejemplo cambiaron dos: la hora de la marca —el reloj registró la salida
antes de tiempo— y el rastro de quién la modificó.

El motivo no es opcional. El sistema lo exige antes de guardar cualquier corrección, y es lo primero que se lee
en una revisión. Escriba qué pasó, no qué hizo: «el reloj marcó la salida antes de tiempo» vale mucho más que
«se corrigió la hora».
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8 · EL MARCAJE

8.7 Aprobar las horas extra

DÓNDE ESTÁ Editor de Jornada › Horas Extra

Las extras nacen pendientes. Nadie las cobra por el solo hecho de haberse quedado más tiempo:
alguien tiene que autorizarlas, y esa decisión queda registrada.

Las tres bolsas de extra, con el estado pendiente y los botones de decisión.

Bolsa Cuándo se llena

Regulares ×1,5 Tiempo trabajado por encima de lo programado en un día ordinario.

Día de descanso ×2 La jornada completa, cuando se trabaja en un día que el turno tenía libre.

Feriado ×2 La jornada completa, cuando el día está en el calendario de feriados.

Lo que no se aprueba, no se paga. Y no se pierde: queda pendiente hasta que alguien decida. Revise el
indicador de extras del tablero antes de cada cierre de planilla.
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9 · Ausencias y vacaciones
Registrar una ausencia no es solo dejar constancia: es lo que evita que el sistema la cuente como una
falta.

9.1 Autorizar vacaciones

DÓNDE ESTÁ Ficha del empleado › Acciones › Nueva Acción

Las vacaciones se autorizan como acción de personal, con su fecha de inicio y fin. Al emitirla, el
sistema registra la ausencia y esos días dejan de contarse como faltas.

El saldo disponible está en la ficha, calculado sobre los días efectivamente laborados. Conviene mirarlo
antes de autorizar.

Los permisos sin goce funcionan igual, con su propio tipo de acción. Las incapacidades son distintas y
tienen su propio módulo —el capítulo siguiente—: además de justificar los días, calculan el subsidio que hay
que pagar.

Una ausencia justificada no borra el día. La jornada existe, marcada como justificada, y por eso aparece en
los informes y en la nómina con cero horas. Es distinto de no tener nada: permite distinguir a quien avisó de
quien no llegó.
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9 · AUSENCIAS Y VACACIONES

9.2 Planificar el año

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Calendario de Vacaciones

La vista que hay que usar antes de autorizar, no después. Cada fila es un colaborador y cada barra un
período de ausencia a lo largo del año.

Un año completo de un vistazo, con la franja de traslapes arriba.

Los colores separan vacaciones, incapacidad, licencia y permiso sin goce. Los períodos que todavía son
borrador se dibujan con borde punteado, así que se ve lo que está por confirmarse. Y la franja Traslapes
marca en rojo los días en que coinciden dos o más personas ausentes.

Para eso sirve: para decir «esa semana no». Con la ferretería del ejemplo es fácil verlo. Si las dos personas del
mostrador piden la misma semana, la franja de traslape lo avisa antes de emitir la segunda autorización, no
cuando ya no hay quién atienda.

SiReTT Online · Manual de Recursos Humanos CAPÍTULO 9

Grupo Yunque · ejemplo de operación 38 / 74



10 · Incapacidades
Una incapacidad no es solo un día que no se trabajó: es un documento con número, días cubiertos y
plata de por medio. SiReTT la trata como tal.

La boleta hace dos cosas a la vez: justifica los días en el control de asistencia —para que dejen de
aparecer como faltas— y calcula el subsidio que le corresponde pagar a la empresa, que entra
solo en la siguiente nómina.

10.1 Primero, el catálogo

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Configuración › Tipos de Incapacidades

Antes de registrar la primera boleta hay que decirle al sistema qué tipos maneja su empresa. El
catálogo nace vacío a propósito: los días a cargo del patrono y los porcentajes de cada parte cambian
por reforma y por convención colectiva, y un catálogo prellenado que nadie revisa es peor que uno
vacío que obliga a decidir.

Dos clasificaciones ya definidas, con su reparto y lo que sigue contando.

Estos valores los confirma su contador. SiReTT no trae cifras de fábrica ni las sugiere. Lo que usted escriba
aquí es lo que el sistema va a pagar.
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10 · INCAPACIDADES

Cada clasificación describe un tipo de boleta y cómo se reparte su costo.

Campo Qué decide

Días a cargo del
patrono y %
patrono en esos
días

El tramo inicial que paga la empresa, contado desde el primer día de la boleta.

% que cubre la
entidad

Lo que reconoce la C.C.S.S o el I.N.S pasado ese tramo.

% con que
completa el
patrono

Si la empresa completa el subsidio para que la persona no vea rebajado su salario.

Los días se cubren
con

El tipo de ausencia que usa el marcaje. Sin esto, los días seguirían apareciendo como
faltas.

Sigue contando Si esos días acumulan vacaciones, aguinaldo y antigüedad.

Paga cargas
sociales y renta

Si el subsidio entra al salario devengado o se paga aparte, como un reintegro.

La casilla de vacaciones tiene efecto inmediato. Si está marcada, los días de la incapacidad dejan de
descontar tiempo laborado en la ficha —y con ello, saldo de vacaciones—. Es la diferencia entre que a alguien
la enfermedad le cueste sus vacaciones o no.
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10 · INCAPACIDADES

10.2 Registrar la boleta

DÓNDE ESTÁ Ficha del empleado › Incapacidades › Agregar

Se elige la clasificación, se escribe el número de boleta y el rango de fechas. Los días se cuentan solos,
ambos extremos incluidos.

La boleta de la C.C.S.S de una empleada, por dos días.

La casilla «La empresa adelanta el subsidio» se marca cuando el empleado recibe su pago completo de la
empresa y es ella la que después cobra la boleta a la entidad. Si cada quien paga su parte, se deja sin
marcar.

El diagnóstico está bajo llave. El campo solo aparece —y solo se graba— para quien tenga el permiso Ver
Diagnóstico de Incapacidades. Recursos Humanos puede registrar la boleta y sus montos sin ver el detalle de
salud del empleado.
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10 · INCAPACIDADES

Al guardar, el sistema recorre el rango día por día y arregla el marcaje.

Si ese día… Qué hace

No tenía jornada y
había turno

La crea como ausencia justificada.

Aparecía como falta La convierte en ausencia justificada.

Era libre según el
turno

No lo toca: no hay nada que justificar.

Tiene marcaje No lo toca y se lo informa: si la persona marcó, ese día trabajó.

Ya se pagó en una
nómina

No lo toca y se lo informa: reescribirlo cambiaría un pago hecho.

El documento muestra cómo quedó cada día y de qué boleta viene.

Cuando el aviso diga «quedaron sin tocar porque tienen marcaje». No es un error del sistema: es una
contradicción real entre la boleta y el reloj. Revise esos días con la persona antes de corregir nada.
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10 · INCAPACIDADES

10.3 El subsidio, y cómo llega a la planilla

DÓNDE ESTÁ Documento de la incapacidad

Mientras la boleta no haya entrado en ninguna nómina, el documento muestra lo que le tocaría: el
salario diario —el mensual entre treinta— y el reparto entre empresa y entidad. Cuando la nómina la
recoge, ese bloque se convierte en el historial de lo pagado.

Ya pagado: la nómina que lo cubrió, los días y cuánto puso cada parte.

No hay que registrar nada a mano. Al abrir la siguiente nómina, el subsidio entra como un pago del tipo
Pago de Incapacidades, con la boleta y los días anotados en su descripción.

Una boleta larga se paga por partes. Si la incapacidad cruza el corte, cada nómina paga los días que le tocan
y la siguiente sigue donde quedó la anterior, respetando el tramo. El documento lleva la cuenta.
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10 · INCAPACIDADES

La boleta de salario del empleado: el subsidio aparece con su propia línea.

En la boleta de pago, la línea Subsidio por incapacidad dice cuánto de lo que recibió corresponde a su
incapacidad. Va marcada como incluido arriba porque ese monto ya está sumado —en Bonos y pagarés, o
en Otros pagos sujetos si el tipo cotiza—, de modo que ninguna suma cambia.

Observe también sus horas: 7 días laborados en un período de diez. Los días de incapacidad entran con
cero horas y el salario ordinario refleja solo lo que se trabajó. El subsidio va por su propia puerta.

Si viene de una versión anterior, olvide las «medias jornadas». Antes había que inventar tiempo para que el
pago saliera, y eso contaminaba las horas del mes, el salario por hora y los informes de marcaje. Ya no: los días
se justifican y el subsidio se calcula aparte.
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10 · INCAPACIDADES

10.4 Consultar y corregir

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Incapacidades

El buscador reúne todas las boletas: por empleado, clasificación, estado o manejo del subsidio. El rango
de fechas atrapa toda boleta que toque el período.

La consulta general, con el detalle de días y jornadas justificadas.

La columna Justificadas dice cuántas jornadas alcanzó a cubrir cada boleta. Si es menor que los días, entre
al documento: ahí verá si fue por días libres del turno, por marcaje o por días ya pagados.

Desde el documento hay dos herramientas más. Recalcular días vuelve a recorrer el rango —sirve cuando se
corrigió un turno o se borró un marcaje equivocado— y Anular devuelve los días a como estaban. Lo que ya
pagó una nómina aplicada se respeta: se corrige con una reducción, no borrando el documento.

La tercera es Comprobante: el acuse de que el empleado entregó la boleta, para firmar y archivar junto al
papel de la entidad. La incapacidad no es una acción de personal —la empresa no la autoriza, la recibe—,
pero sí conviene dejar constancia de qué día llegó, porque el trámite ante la entidad tiene plazo.

El comprobante, con las casillas de recepción en blanco para llenar a mano.
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10 · INCAPACIDADES

10.5 Cuando la entidad extiende la incapacidad

DÓNDE ESTÁ Registro de incapacidad

Una incapacidad larga no llega en una sola boleta: la entidad la va extendiendo, y cada extensión es un
documento nuevo. Al registrarla, se enlaza con la anterior.

El enlace con la boleta que se está extendiendo.

Para el dinero, la cadena es una sola incapacidad. El tramo que paga la empresa se consume una vez, al
principio, y las prórrogas entran ya en el tramo de la entidad. Sin el enlace, cada boleta volvería a empezar y
la empresa pagaría el tramo inicial tantas veces como boletas llegaran.

La prórroga empieza donde terminó la anterior. El sistema no acepta fechas traslapadas: si el rango pisa el
de la boleta madre no es una prórroga, es una boleta distinta y hay que registrarla como tal.
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10 · INCAPACIDADES

El documento de una prórroga: la cadena completa, el día de regreso y el aviso de vacaciones.

El documento de cualquier boleta de la cadena las muestra todas, en orden, con el total de días seguidos y
la que se está viendo señalada. Se reincorpora es el día que se espera de vuelta a la persona —el siguiente
al último cubierto— y dice si ya pasó o cuánto falta.

Si el rango pisa vacaciones ya autorizadas, el aviso lo dice con las fechas. El sistema no las modifica: la
acción de personal ya se emitió, y decidir si se le devuelven esos días al empleado es de Recursos Humanos.

Quién está fuera hoy, quién vuelve esta semana. En el buscador de incapacidades, el filtro Reincorporación
responde esas dos preguntas. Manda sobre el rango de fechas: la consulta se hace contra el día de hoy, sin
importar el período que tenga puesto arriba.

SiReTT Online · Manual de Recursos Humanos CAPÍTULO 10

Grupo Yunque · ejemplo de operación 47 / 74



10 · INCAPACIDADES

10.6 Cuánto tiempo se pierde, y por qué

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Ausentismo

El informe cuenta días programados: los que el turno de cada persona le asignaba trabajar. Los días
libres no entran, así que el porcentaje no se diluye con los fines de semana.

Un trimestre completo: 210 días programados, 206 trabajados.

Cada día perdido aparece bajo su motivo, y las vacaciones quedan fuera del porcentaje: son un derecho
que la empresa programa, no una pérdida imprevista. El indicador suma incapacidad, permisos y faltas sin
justificar, que es lo que descuadra la operación.

Un mes suelto engaña. Una sola incapacidad puede disparar el porcentaje de un mes corto. Para leerlo con
justicia conviene un trimestre o un año; para actuar sobre alguien en concreto, mire la columna de faltas antes
que el porcentaje.
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11 · Bonos, reducciones y tiempos
Tres registros con los que se ajusta lo que alguien recibe, sin tocar su salario base.

Registro Qué es

Pagos adicionales Lo que se suma: comisiones, viáticos, reconocimientos, reintegro de facturas.

Reducciones Lo que se resta: adelantos de salario, faltantes de mercadería.

Ajustes de tiempo Horas que hay que reconocer y que el reloj no registró.

11.1 La casilla que cambia el cálculo

DÓNDE ESTÁ Ficha del empleado › Pagarés

Al registrar un pago adicional hay que decidir si es deducible, y no es un detalle menor:

Deducible. Entra al salario devengado y por lo tanto paga cargas sociales y renta. Es el caso de
una comisión de ventas.

No deducible. Se paga aparte, sin cargas. Es el caso del reintegro de un viático o de una factura de
combustible que la persona adelantó.

En la boleta se ven en líneas distintas, y en el informe de aguinaldo se comportan distinto.
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11 · BONOS, REDUCCIONES Y TIEMPOS

11.2 Los ajustes de tiempo

DÓNDE ESTÁ Ficha del empleado › Ajustes de Reloj

Sirven para lo que el marcaje no pudo registrar: una jornada trabajada fuera del local, horas pactadas
de antemano, o el día en que el sistema estuvo caído.

Cada tipo de ajuste tiene una categoría de cálculo que decide a qué bolsa entra: ordinaria, extra
regular, extra doble, o ninguna. Los tipos marcados como no sumables quedan registrados en el
expediente pero no se pagan.

Todo esto se consume una sola vez. Bonos, reducciones y ajustes quedan marcados con el número de la
nómina que los pagó. Por eso no aparecen en la siguiente: si un registro no se incluyó, es porque su fecha
quedó fuera del corte.

Los tres registros se pueden crear desde la ficha del empleado o desde su propio módulo, y los tres tienen
un buscador propio en el menú para revisarlos por período.
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12 · Evaluaciones e insignias
Dos formas de dejar registrado cómo trabaja alguien. Una llega a su boleta de pago; la otra, a la
pantalla de quien reparte el trabajo.

12.1 Las evaluaciones

DÓNDE ESTÁ Ficha del empleado › Notas

Una evaluación es una nota del uno al siete —de Muy Malo a Excelente— con la fecha y un comentario.
Se registran cuantas haga falta.

Dos evaluaciones y el promedio que resulta de ellas.

El sistema promedia las del período y ese promedio aparece en la boleta de salario del empleado. Si no hay
ninguna, la boleta dice «No evaluado».

Evalúe varios aspectos, no uno solo. La ayuda del módulo lo recomienda y tiene razón: una sola nota sobre
una sola cosa dice poco. Varias notas a lo largo del período dan un promedio que sí significa algo.
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12 · EVALUACIONES E INSIGNIAS

12.2 Las insignias

DÓNDE ESTÁ Usuarios › Lista de Usuarios › Insignias

Hay dos clases, y sirven para cosas distintas:

Especialidades. En qué se destaca la persona. No son decorativas: se muestran en el tablero de
disponibilidad para saber a quién enviarle un caso de fontanería o de eléctrico.

Logros. Reconocimiento del equipo: empleado del mes, un trimestre sin ausencias, años de servicio.

El editor, con vista previa del distintivo mientras se escribe.
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12 · EVALUACIONES E INSIGNIAS

Una vez asignadas, aparecen en el expediente.

El bloque de insignias en la ficha del empleado, separado por clase.

El catálogo se administra desde Usuarios y la asignación se hace en la ficha de cada persona, pero quien las
ve todos los días es Recursos Humanos: la ficha del empleado las muestra en un bloque propio, encima de
sus pestañas.

El catálogo nace vacío. No hay insignias de fábrica, y es lo correcto: las especialidades de una ferretería no son
las de un taller ni las de una clínica. Arme primero la lista —cuatro o cinco bastan— y después repártalas.
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13 · La nómina
Todo lo de los capítulos anteriores existe para este momento. La nómina recoge lo que se acumuló y
lo convierte en un pago.

La nómina no se calcula sola cada quincena. Alguien la abre, revisa lo que trae, ajusta lo que
haga falta y la aplica. Hasta que no se aplica, no ha pagado nada ni ha consumido nada.

13.1 Abrir el corte

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Nóminas › Nueva Nómina

Solo se piden dos datos: la empresa que paga y la fecha de corte. Con eso el sistema recoge, para el
personal en planilla de esa empresa, todo lo que esté sin aplicar hasta esa fecha.

El propio formulario lo advierte: si alguien no aparece o su salario no es el correcto, conviene cancelar,
corregir los datos del empleado y volver a empezar. Sale más limpio que arreglarlo dentro de la
nómina.
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13 · LA NÓMINA

Qué entra en el corte, y con qué condición.

Recoge Con qué condición

Jornadas Cerradas o con ausencia justificada. Las pendientes de corrección quedan fuera.

Horas extra Solo las aprobadas. Las pendientes no se pagan.

Ajustes de tiempo Los que sumen a alguna bolsa de cálculo.

Bonos y
reducciones

Los que aún no haya consumido otra nómina.

Subsidios de
incapacidad

Se generan solos, por los días de boleta que caen en el período.

Evaluaciones Para el promedio que sale impreso en la boleta.

Revise el tablero de marcaje antes de abrir el corte. Las dos primeras filas de esa tabla son los dos
indicadores del capítulo 8. Una jornada pendiente de corrección no se paga, y unas horas extra sin aprobar
tampoco. Si se abre la nómina con pendientes, la gente cobra de menos y hay que corregirlo en la siguiente.

Los registros que quedan fuera no se pierden: siguen disponibles y los toma la nómina siguiente, en cuanto
se resuelva lo que los estaba deteniendo.
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13 · LA NÓMINA

13.2 La mesa de trabajo

Abierto el corte, la nómina queda En proceso: una tabla con una fila por empleado a la izquierda y un
resumen vivo a la derecha.

Cada empleado con sus horas, su devengado y lo que se le rebaja.

Las columnas se pueden editar. Al tocar cualquier valor aparece arriba una franja avisando que hay cambios
sin guardar: los totales de la derecha no se mueven hasta que se guardan. Hay un botón para deshacer y
volver a lo que el sistema calculó.

Se puede agregar a alguien que no salió. El buscador del encabezado incluye a un empleado a mano. Sirve
para el caso del que se contrató después del corte y hay que pagarle igual.
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13 · LA NÓMINA

13.3 El resumen de la derecha

Es donde conviene mirar antes de aplicar. Está armado en el orden en que se calcula:

Devengado, cargas sociales, renta y el total a pagar.

Devengado bruto. Ordinario, extras ×1,5, extra doble y los pagos deducibles.

Cargas sociales. Los tres rubros de la CCSS, cada uno con su porcentaje a la vista.

Renta progresiva. Se despliega para ver los cuatro tramos y el crédito por dependientes.

Ajustes. Bonos, reducciones y los abonos a cuentas por cobrar del empleado.

Total a pagar, y debajo lo que se reporta a la CCSS, que no es el mismo número.

Los porcentajes salen de la configuración. Son los del capítulo 2. Si un porcentaje está mal, se corrige allá y
se vuelve a abrir la nómina; no se ajusta empleado por empleado.
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13 · LA NÓMINA

13.4 El detalle de una persona

DÓNDE ESTÁ Clic sobre la fila del empleado

Se abre un panel lateral con el desglose completo de ese empleado: de dónde salieron sus horas,
cuánto le corresponde por cada bolsa, qué se le rebaja y con qué queda.

El desglose individual, editable línea por línea.

Es el lugar para resolver un reclamo sin salirse de la nómina: se ve si las horas son las que el empleado dice,
si su bono entró y si la reducción que reclama es la que se le aplicó.
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13 · LA NÓMINA

13.5 Quien no marca también cobra

Un empleado sin turno no genera jornadas, así que llega a la nómina con cero horas. No se le deja
fuera: se le escribe el tiempo que corresponde a su salario del período —normalmente su jornada
completa— y el sistema calcula el resto igual que a todos.

El administrador entra con cero horas y hay que completárselas.

Es el error más fácil de cometer. Si nadie revisa esa fila, esa persona sale pagada en cero. Antes de aplicar,
recorra la columna de horas buscando ceros: cada cero debe tener una explicación —o es alguien sin turno, o
es alguien que estuvo ausente todo el período—.
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13 · LA NÓMINA

13.6 Aplicar

DÓNDE ESTÁ Encabezado › Aplicar Nómina

Es el paso que sella el documento. Al aplicarla, el sistema deja registrado el pago de cada empleado,
marca como consumidas las jornadas, los bonos, las reducciones y los ajustes que entraron, y desde
ese momento esas jornadas ya no se pueden editar.

El resumen definitivo, ya con la nómina aplicada.

Las otras dos salidas del menú de acciones son distintas y conviene no confundirlas:

Cancelar nómina. Descarta el diseño pero conserva los datos del período, que quedan libres para la
siguiente. Es lo que se usa cuando hay que rehacerla.

Eliminar datos. Borra el diseño y lo recopilado, sin vuelta atrás. Solo para deshacer una nómina de
práctica.
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14 · Boletas y exportaciones
Una nómina aplicada tiene que salir del sistema en tres direcciones: al empleado, a la CCSS y al banco.

14.1 El documento de la nómina

DÓNDE ESTÁ R.R.H.H › Nóminas › clic en la nómina

La nómina aplicada se abre como documento: arriba sus totales, abajo el detalle empleado por
empleado.

Los totales del documento ya aplicado.

Desde su menú salen la impresión, las boletas y las dos exportaciones. Es la pantalla a la que se vuelve cada
vez que alguien pregunta por un pago viejo.

«Volver a Edición» existe, y hay que usarlo con criterio. Reabre la nómina aplicada para corregirla. Si ya
generó el asiento contable o repartió las boletas, lo que estaba fuera del sistema deja de coincidir con lo que
está adentro.
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14 · BOLETAS Y EXPORTACIONES

14.2 Las boletas de pago

DÓNDE ESTÁ Documento de la nómina › Boletas

Genera el comprobante de cada empleado, y sale de un solo lado: lo que ve en pantalla es lo mismo
que se imprime y lo mismo que le llega por correo.

Ingresos a la izquierda, deducciones a la derecha y el neto abajo.

Lo que trae, leído de arriba abajo: el comprobante y el corte, la identificación del colaborador con su salario
base y sus días, las dos columnas del detalle y el neto a pagar. Al pie, el salario que se le reportó a la Caja —
que no es el mismo número— y el promedio de sus evaluaciones, el único documento donde el empleado
ve su nota.

Las cargas sociales van desglosadas, cada una con el porcentaje que se le aplicó, para que pueda
verificarlas contra su salario.

El crédito por dependientes aparece como línea propia, en negativo: es lo que le rebajó el impuesto.

Si tuvo incapacidad, aparece la línea Subsidio por incapacidad con lo que le correspondió por esos días,
marcada como ya incluida arriba para que nadie la sume dos veces (capítulo 10).

Salen todas juntas, y al final el resumen. Un solo documento con todas las boletas separadas por una línea
de corte, y al cierre el consolidado de la planilla con las firmas del encargado y la gerencia. No hay que entrar
empleado por empleado.
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14 · BOLETAS Y EXPORTACIONES

14.3 Los tres formatos

DÓNDE ESTÁ Sistema › Opciones del Sistema › 25

El comprobante se puede dibujar de tres maneras. Se escoge una vez en la configuración y rige para
todos: la impresión y el correo.

Institucional. Todo en una sola tabla, con columnas de ingreso y deducción y el neto enmarcado. Es el que
mejor aguanta muchos renglones y el que más se parece a un documento bancario.

El formato Institucional, en la boleta del gerente: es el único salario que llega al impuesto sobre la renta.

Los colores no son de este módulo. Salen de Opciones del Sistema › 28. Colores para Documentos
Electrónicos, los mismos de la factura por correo. Cambiar el color de la factura cambia también el de las
boletas, sin tocar nada más.
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14 · BOLETAS Y EXPORTACIONES

Talonario compacto. Media hoja, para que entren dos por página. Tres columnas —ingresos, deducciones y
el resumen con el neto— y una sola línea de firma. Es el formato para cuando la planilla es grande y hay que
repartir en papel.

El mismo contenido en la mitad del espacio, con el desempeño a la vista.

El tercero, Corporativa, es el de la hoja anterior y viene activado de fábrica.

14.4 Enviarlas por correo

DÓNDE ESTÁ Documento de la nómina › Enviar Boletas por Email

Pone en cola la boleta de cada empleado que tenga correo configurado en su ficha; el envío se
completa en los minutos siguientes. Cada quien recibe la suya, en el mismo formato que se imprime.

Quien no tiene correo, no recibe nada. El sistema no avisa uno por uno: informa cuántos entraron en la cola.
Si ese número es menor que su planilla, a alguien le falta el correo en la ficha y hay que entregarle la boleta
impresa.
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14 · BOLETAS Y EXPORTACIONES

El detalle del documento: cada empleado con lo que se le pagó y lo que se le rebajó.

14.5 Las dos exportaciones

DÓNDE ESTÁ Documento de la nómina › menú

Son archivos de Excel, y no cubren lo mismo. La diferencia está en el alcance:

El menú del documento: boletas, impresión, las dos
exportaciones y el asiento.

Exportar Cargas Sociales (mes). Es mensual: reúne todas las nóminas de la empresa en ese mes, no
solo la que tiene abierta. Es el archivo para la CCSS.

Exportar Pagos de Planilla. Es de esta nómina, agrupada por departamento. Trae cuatro columnas —
cédula, apellidos y nombre, número de cuenta y total a pagar— que es justo lo que pide el banco.

El número de cuenta viene de la ficha. Si la cuenta bancaria de alguien está en blanco, ese renglón sale
incompleto y el banco lo rechaza. Es un dato que conviene revisar al contratar, no el día del pago.
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15 · El asiento contable
La planilla es un gasto, y como tal tiene que entrar en la contabilidad. SiReTT arma el asiento solo.

Este capítulo aplica si lleva la contabilidad en SiReTT. Requiere la licencia de contabilidad y un período
contable abierto. Si su empresa lleva los libros aparte, use la exportación de planilla del capítulo anterior y
sáltese este capítulo.

15.1 Generar el asiento

DÓNDE ESTÁ Documento de la nómina › Asiento Contable

El sistema toma la nómina aplicada y arma el asiento: el gasto de salarios y las cargas patronales al
debe, y las retenciones al empleado, las cargas por pagar y el neto a pagar al haber.

Lo presenta cuadrado y con el detalle a la vista antes de guardarlo.

Debe y haber por el mismo monto: el asiento cuadra.
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15 · EL ASIENTO CONTABLE

Cada cuenta con su monto, tal como va a quedar en el libro.

Las cuentas que usa salen de la configuración contable de la empresa. Si alguna está sin definir, el sistema lo
avisa y no deja continuar: es preferible a generar un asiento contra la cuenta equivocada.

Una nómina, un asiento. No se genera dos veces. Si hubo que corregir la planilla después de asentarla, la
corrección se hace en la contabilidad con su propio asiento, no volviendo a generar este.
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16 · Aguinaldo
El pago de diciembre. El sistema lo calcula con lo que ya pagó durante el año, así que no hay nada que
digitar.

El aguinaldo es la suma de los salarios brutos del período dividida entre doce. El período no es
el año calendario: va del 1.º de diciembre del año anterior al 30 de noviembre del actual,
conforme al Código de Trabajo.

16.1 Correr el análisis

DÓNDE ESTÁ Informes › Análisis de Aguinaldo

Se elige el año y si se quiere ver a una persona o a toda la empresa. El informe muestra mes a mes lo
devengado y el aguinaldo que resulta.

El resumen: cuánta gente entra, cuánto suma el período y cuánto hay que pagar.

Solo cuenta lo que se pagó en nóminas aplicadas. Un mes que no se corrió, o una nómina que quedó en
proceso, sale en cero y baja el aguinaldo. Si ve un mes vacío en el detalle, revise esa nómina antes de pagar.
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16 · AGUINALDO

El detalle mes a mes de cada empleado, con su aguinaldo al final de la fila.

16.2 La decisión que hay que tomar

DÓNDE ESTÁ Filtro «Horas Extra»

El informe pregunta qué hacer con las horas extra, y las dos respuestas son válidas según cómo maneje
la empresa el pago:

Incluir en el cálculo. Las extras entran con sus recargos —×1,5 las ordinarias y ×2 las de descanso y
feriado— y suben el aguinaldo.

Excluir (pago aparte). Se calcula solo sobre el salario ordinario, y las extras se pagan por separado.

El pie del informe deja escrito cuál de las dos se usó, así que el documento impreso no deja dudas de
cómo se calculó.

El informe no paga. Calcula y documenta. El pago se registra como pago adicional en la nómina de diciembre,
o por fuera si la empresa lo hace por otra vía.

Los subsidios de incapacidad se suman a la base del mes en que se pagaron, pero solo si su clasificación
declara que esos días cuentan para el aguinaldo. Es la casilla del capítulo 10: sin ella, un mes con incapacidad
entra bajo y le rebaja el promedio a la persona.
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17 · Salidas y liquidación
Cuando alguien se va, el trámite es el mismo que cuando entró: una acción de personal. Solo que esta
trae calculadora.

17.1 Registrar la salida

DÓNDE ESTÁ Ficha del empleado › Acciones › Nueva Acción

Se emite una acción de Despido o de Renuncia, con la fecha en que rige y el motivo. Al emitirla, el
sistema saca a la persona de planilla y le bloquea el acceso.

El expediente no se borra: sigue disponible con todo su historial, que es lo que hace falta si más
adelante hay que responder por ese caso.

17.2 Calcular la liquidación

DÓNDE ESTÁ Vista de la acción › Calcular Liquidación

Disponible solo en esos dos tipos de acción. El sistema propone los cuatro rubros del Código de
Trabajo, ya calculados con la antigüedad y el salario de la persona.

Lo que el sistema marca por omisión ya distingue los dos casos: el despido sin causa trae los
cuatro rubros marcados; la renuncia, solo vacaciones y aguinaldo.
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17 · SALIDAS Y LIQUIDACIÓN

Una renuncia: el sistema calculó los cuatro rubros pero solo marcó vacaciones y aguinaldo.

Rubro Cómo lo calcula

Preaviso Según los días que corresponden por antigüedad (art. 28).

Cesantía Por años servidos, con el tope de ocho años que fija la ley (art. 29).

Vacaciones no
disfrutadas

Sobre el saldo de días que muestra la ficha.

Aguinaldo
proporcional

Lo devengado desde el 1.º de diciembre, dividido entre doce.

Son estimaciones, y hay que revisarlas. El propio módulo lo advierte. El sistema calcula con los registros que
tiene; el caso concreto puede tener acuerdos, adelantos o un salario de referencia distinto. Cada monto es
editable y el salario de referencia se puede cambiar: al hacerlo, los rubros por días se recalculan solos.

El desglose aprobado se incorpora al documento de la acción. Lo que firma el empleado es exactamente
lo que quedó en pantalla.
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18 · Los informes
Doce informes, y cada uno responde a una pregunta distinta. Esta es la equivalencia.

Si necesita saber… Informe

Cuánto trabajó cada
quien, con sus
retrasos y sus extras

Marcaje

Qué se le ha pagado
a una persona a lo
largo del tiempo

Salarios

Cómo quedó una
planilla completa

Nóminas

El estado actual del
personal y su salario

Planilla

Qué trámites se
emitieron y a quién

Acciones de Personal

Quién está ausente y
cuándo

Calendario de Vacaciones

Cuánto se pagó en
bonos, y de qué tipo

Pagos Adicionales

Cuánto se rebajó, y
por qué concepto

Reducciones

Qué tiempo se
agregó a mano

Ajustes de Tiempo

Cómo viene
evaluado el personal

Evaluaciones

Cuánto hay que
pagar en diciembre

Análisis de Aguinaldo

Qué boletas de
incapacidad hay y
cuánto costaron

Incapacidades
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18 · LOS INFORMES

18.1 Todos funcionan igual

Un buscador arriba con los filtros, los resultados abajo. Los filtros de fecha están siempre a la derecha, y
el rango que se escoja manda sobre todo lo demás.

El informe de marcaje: el que más se consulta antes de cerrar una planilla.

Cada informe se puede imprimir y varios se pueden exportar a Excel. Lo que ve en pantalla es lo que sale
impreso, con el encabezado de la empresa y la fecha de emisión.

El de marcaje es el que conviene volver rutina. Correrlo el día antes de abrir la nómina evita la mayoría de los
reclamos: ahí se ven las jornadas pendientes y las extras sin aprobar mientras todavía se pueden arreglar.

SiReTT Online · Manual de Recursos Humanos CAPÍTULO 18

Grupo Yunque · ejemplo de operación 73 / 74



El mes de Recursos Humanos
Si tuviera que quedarse con una sola página de este manual, que sea esta.

Cuándo Qué hacer

Cada mañana Abrir el tablero de marcaje. Resolver lo que tenga punto de color: jornadas pendientes y
ausencias sin justificar.

Durante el mes Emitir las acciones que vayan saliendo —contrataciones, vacaciones, aumentos—,
registrar las boletas de incapacidad el día que llegan, y anotar bonos y reducciones
cuando ocurren.

Antes del corte Aprobar las horas extra pendientes y correr el informe de marcaje. Cero pendientes al
abrir la nómina.

El día del pago Abrir la nómina, revisar los ceros, aplicar, sacar boletas y las dos exportaciones.

Después Generar el asiento contable, si lleva la contabilidad en SiReTT.

Una vez al año Cargar el calendario de feriados y correr el análisis de aguinaldo en noviembre.

Todo lo demás del sistema se arma solo a partir de eso. La ficha de cada empleado, su expediente,
sus vacaciones disponibles y su historial de pagos no se llenan a mano: son el resultado de haber
hecho a tiempo lo de esta tabla.

Cuando algo no cuadre, el orden de revisión es siempre el mismo. Primero el turno —si no hay turno, no
hay horas—; después las jornadas del período; después el estado de las extras; y de último la nómina. El error
casi nunca está donde aparece.
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