MANUAL DE OPERACION

Recursos
Humanos

El dia a dia de la persona que contrata, controla la asistencia, autoriza
vacaciones y corre la planilla: desde la accion de personal que da de alta a

alguien hasta la liquidacién con la que se despide.

DIRIGIDO A REQUIERE EJEMPLO

Una ferreteria real

Quien lleva la planilla Licencia de Planilla

SiReTT Online - Manual de Recursos Humanos Edicién completa - Dieciocho capitulos



SiReTT Online - Manual de Recursos Humanos PRESENTACION

Qué cubre este manual

Recursos Humanos es la herramienta mas 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 algun dia se va. Ese es

el recorrido, y ese es el orden de los capitulos.

Antes de empezar

La licencia, quién opera el médulo y por qué puede que no lo vea.

La configuracién de planilla

Horas, cargas sociales, renta y moneda de pago.

Departamentos y puestos

Las dos listas sobre las que se ordena el personal.

El expediente del empleado

La ficha, sus pestafias y lo que calcula sola.

Contratar

La accion de personal que da de alta a alguien en planilla.

Turnos

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

Rotacion y feriados

El horario que cambia cada tantas semanas, y el calendario del afio.
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QUE CUBRE ESTE MANUAL

El marcaje

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

Ausencias y vacaciones

Permisos sin goce, vacaciones y el calendario del afio.

Incapacidades

La boleta, el subsidio, las prorrogas y el ausentismo.

Bonos, reducciones y tiempos

Todo lo que suma o resta fuera del salario base.

Evaluaciones e insignias

La nota que llega a la boleta y el perfil del colaborador.

La némina

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

Boletas y exportaciones

El comprobante del empleado, la CCSS y el banco.

El asiento contable

Cémo entra la planilla en la contabilidad.

Aguinaldo

El calculo de diciembre y las dos decisiones que trae.

Salidas y liquidacién

Despido, renuncia y el célculo del Cédigo de Trabajo.

Los informes

Qué pregunta responde cada uno.

copien. Los valores que su empresa configure debe confirmarlos con su contador.

marca nunca—, porque sin esas diferencias la mitad de lo que hay que explicar no se veria.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion

PRESENTACION

Las cifras de este manual son de ejemplo, no una asesoria. Los porcentajes de cargas sociales, los tramos del
impuesto sobre la renta y las tablas de preaviso y cesantia cambian por reforma y por convencion colectiva. El
sistema los trae como referencia y aqui se muestran para explicar cdmo funciona el célculo, no para que se

El ejemplo que se sigue. Todo lo que se muestra se hizo operando una instalacion real: Grupo Yunque, una
ferreteria costarricense con dos sociedades hermanas y siete empleados. Sus historias son distintas a proposito
—uno llega tarde con frecuencia, otro hace muchas horas extra, una tuvo dos dias de ausencia y el gerente no
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SiReTT Online - Manual de Recursos Humanos CAPiTULO 1

1- Antes de empezar

Tres cosas que conviene resolver antes de tocar nada, porque explican la mayoria de las llamadas a
soporte del primer dia.

@ La herramienta es una licencia

DONDE ESTA R.RH.H

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

= Consulta de Planilla
K Acciones de Personal
a0 Dashboard de Marcaje
= Reporte de Marcaje

B Auditoria de Marcaje
=0 Catilogo de Turnos

7 Rotacion de Turnos

Proyeccién de Turnos

Calendario de Feriados

ks &

Calendario de Vacaciones

+]

Iniciar Nueva Nomina
Néminas en Proceso

Buscar Nominas

Buscar Salarios Pagados
Calculo de Aguinaldos

Buscar en Pagos Adicionales
Buscar en Tiempos Adicionales

Buscar en Reducciones

OPL P OBKOON

Ruscar Fvaluaciones

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

Si el menu aparece pero las pantallas no abren. Es el tropiezo mas comun de una instalacion nueva y no
tiene que ver con la licencia. Siga leyendo: son los dos puntos siguientes.
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1- ANTES DE EMPEZAR

@ Quién puede entrar a Recursos Humanos
DONDE ESTA Usuarios > Perfiles de Usuarios

El acceso se decide en el perfil, y de fabrica los modulos de planilla se reparten asi:

* Contabilidad y Administrador ven todo lo que toca dinero o expediente: ndmina, 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
modulos desde Médulos por Perfil. Y si lo crea copiando de otro perfil, revise después qué se llevé:
copiar de un perfil que ya tenia planilla abierta le entrega la planilla completa sin que nadie lo note.

@ El bloqueo que no esta en el perfil
DONDE ESTA Ficha del usuario > Men

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

Si le pasa eso con una cuenta que deberia poder entrar, revise ahi antes que en el perfil.
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2 - La configuracion de planilla

Una sola pantalla, y de ella depende que todos los calculos del resto del manual den bien.

Q Como se lee la pantalla

DONDE ESTA Sistema > Opciones del Sistema > 25. Especializacion en Recursos Humanos

La seccion esta 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.

Todo lo de esta seccion requiere la Licencia de Planilla. Los porcentajes y montos vienen preconfigurados con los valores de Costa Rica, pero los fija cada
empresa: cambielos cuando la CCSS o el Ministerio de Hacienda actualicen sus tablas.

Jornada y Salario Base

Horas Laborales x Mes Extras Independientes

240 h No v
Utilizado para definir el salario por Hora = Salario Base / Horas. Determina si las horas extras son pagadas de forma independiente a las deducciones sociales.
Salario Mensual = 240 horas / Salario Semanal = 208 horas. Solo cambia lo que se reporta a la seguridad social: las horas extra siempre se le pagan al colaborador y aparecen en su

boleta.

Pago de la Planilla

Moneda para Planilla Caja para Abonos Formato de la Boleta de Pago

CRC v (01) Mostrador Tienda v Corporativa v
Determina la moneda en que se paga la Planilla y se deben imprimir los Esta caja registrara los ingresos cuando se paguen Cuentas por Cobrar de Cémo se dibuja el comprobante que recibe cada colaborador, tanto al imprimir la
comprobantes. empleados desde el cierre de nomina. némina completa como al enviarlo por correo.
Solamente se puede abonar a cuentas por cobrar de empleados en facturas Como cualquier caja, esta debe estar disponible y abierta en la sucursal donde se  Corporativa separa ingresos y deducciones en dos columnas; Institucional los
emitidas en la misma moneda. hace némina. retine en una sola tabla, con aire de documento bancario; Talonario ocupa media

hoja, para cortar y entregar.
Los colores los toma de la seccién 28, los mismos de la Factura 1 (Email).

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

Campo Para qué sirve

Horas laborales x El divisor con que se obtiene el salario por hora. Es el valor por omisién: si el empleado

mes tiene turno, manda el del turno.

Extras Cambia lo que se le reporta a la Caja, no lo que se le paga: las horas extra siempre se le

independientes pagan al empleado y salen en su boleta.

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

planilla

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

Formato de la Cual de los tres disefios del comprobante se imprime y se envia por correo. Se ven en el

boleta de pago capitulo 14.
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2 - LA CONFIGURACION DE PLANILLA

@ Las cargas sociales

DONDE ESTA 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.

Cargas Sociales

Lo que se le rebaja al colaborador de su salario devengado. Aparecen desglosadas en su boleta de pago, cada una con su porcentaje, para que pueda

verificarlas.
Enfermedad y Maternidad Invalidez, Vejez y Muerte Fondo de Pensiones Total rebajado al empleado
5.5 % 2.84 % 1 % 9,34 %

Suma de los tres anteriores.
Carga Social Patronal

26.67 %

Porcentaje total de cargas sociales que asume el patrono sobre el salario devengado. No se deduce al empleado: es un gasto del patrono y genera el pasivo CCSS por pagar en el asiento de planilla.

El total se calcula solo mientras se escribe: es la forma rdpida 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 digito 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 si entra en el asiento contable del capitulo 15, como gasto y como pasivo por
pagar a la Caja.
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2 - LA CONFIGURACION DE PLANILLA

@ El impuesto sobre la renta

DONDE ESTA Sistema > Opciones del Sistema > 25

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

Impuesto sobre la Renta

Cada tramo tiene una tasa y el monto a partir del cual se aplica. Los montos deben corresponder al periodo en que se paga el salario: si la planilla es
quincenal, use la mitad de la tabla mensual; si es semanal, |a cuarta parte.

Tramo 1 - Tasa Tramo 1 - Desde Tramo 2 - Tasa Tramo 2 - Desde
10 % 941000 15 % 1381000

Tramo 3 - Tasa Tramo 3 - Desde Tramo 4 - Tasa Tramo 4 - Desde
20 % 2423000 25 % 4845000

Créditos por Dependientes

Montos que se restan del impuesto ya calculado, no del salario. Se aplican segun lo declarado en el perfil de cada empleado y aparecen como una linea
propia en su boleta. Los actualiza el Ministerio de Hacienda por decreto: verifique los valores vigentes.

Crédito por Hijo Crédito por Conyuge
0 0

Monto mensual por cada hijo dependiente declarado. Monto mensual cuando el empleado declara conyuge dependiente.

Los cuatro tramos y los dos créditos fiscales.

Los montos dependen de cada cuanto 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 nimeros cambian todos los afos. 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 médulo lo advierte. Reviselos cada
ano antes de la primera planilla de enero.

En una planilla pequefa es normal que la renta salga en cero: si ningun salario supera el primer tramo, no
hay nada que retener. En el ejemplo de este manual la renta aparece Unicamente cuando entra el gerente,

que es el Unico que lo supera.
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3 - Departamentos y puestos

Dos listas cortas que conviene armar antes de contratar a nadie, porque la contratacion las va a pedir.

@ Los departamentos

DONDE ESTA Sistema > Sociedades > Departamentos y Distribucién

Un departamento pertenece a una sociedad, y de ahi 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 ademas su teléfono, su correo y un presupuesto mensual de referencia.
Mombre de Departamento
#  Administracidn

Empress [ Socedad

=] 01 e Ferreteria El Yunque S.a. v
Teléfono 1 Teléfono 2

L 22221010 & | 0000-0000
Email Prezupuesto Mensual

@  administracion@grupoyunque.co.cr = | 2500000 *

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

Piénselos por operacion, no por organigrama. En la ferreteria del ejemplo son tres: Administracion y Ventas
de Mostrador en una sociedad, y Mayoreo y Despacho en la otra. No hacen falta mas para que la planilla y los
informes queden ordenados.
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3 - DEPARTAMENTOS Y PUESTOS

@ Los puestos

DONDE ESTA Sistema > Sociedades > Puestos del Personal

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

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

Los dos catalogos viven fuera de R.R.H.H. Estan en el menu de Sistema, con las sociedades, porque los usan
también otros médulos. Es el tnico momento de este manual en que hay que salir del menu de Recursos
Humanos para preparar algo.
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4 - El expediente del empleado

La pantalla que mas va a usar. Todo lo que se sabe de una persona esta aqui, y buena parte no hay que
escribirlo: el sistema lo calcula.

@ Cémo llegar a la ficha

DONDE ESTA R.R.H.H > Consulta de Planilla

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

1 Emplesdo Activo 0,00 000 0,00 <0,00)
2 Emplesdo Activo .00 = = = oo wm 2000,
3 10sssosss Marfa Vargas Alfara Cajere Activo €460.000.00  235hSm = 6h 191667 e 000
4 106650066 Marta Solis Brenes Vendzdor D2 Acivo €480.00000  295h5m —  Thiom 226063 w0 40,100
Mostradar
5 torrIoTTY Javier Chaves Mora Jefe De Tienda Activo 75000000  305h 53m —  12h36m asiza @ 000
& 10110111 Roberto Mors liménez Gerente General Active €1.200.000,00 = = — 00000 w0 <010
7 02z Laura Campos Rojas Asistent Contable Activo €620.00000 2490 57m —  3him 18193 o 2000
ERRTEE e Diego Quesada Urefia Sodsguero Activo 45000000 2730 18m —  en2im 230047 w0 000
9 0asspam Sofia Vega Castro ﬁm‘e":' oe Activo €520.000.00  262n41m —  snasm 260872 000 €0.00)
ostrador

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 nimero 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

@ Lo que la ficha calcula sola

El bloque de datos laborales no se llena a
registradas.

& Datos Laborales
= Empresa
iwd Perfil
E= Puesto
B Acceso
KX Salario Base
£ Antighedad
+ Dias Laborados

I vacaciones

CAPiTULO 4

mano: sale de la contratacién, del marcaje y de las ausencias

Ferreteria El Yungue 5.2

Vendedor de Mostrador

Vendedor de Mostrador

Activo

€450.000,00

1/ Feb / 2026 (0 afos)

194 dia(s)

6 disp. / 0 usadas

Antigliedad, dias laborados y vacaciones, calculados por el sistema.

Dias laborados descuenta las ausencias y las vacaciones ya tomadas. Sobre ese nimero se calculan las
vacaciones disponibles, con la regla de catorce dias por cada cincuenta semanas trabajadas mas un dia por

cada cuatro semanas del resto.

Si dice «Sin fecha de ingreso». Es una persona que todavia no tiene su accion de contratacién emitida. Hasta
que la tenga, el sistema no puede calcular antigliedad ni vacaciones, y no entra en ninguna némina. El capitulo

siguiente resuelve eso.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion
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4 - EL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO

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

B Jomadaz D Jomadas (legacy) Mo Tume I3 Rotacién B Acciones  Ba Ajustesde Reloj @ Ausencias | incapacidades Bl Notss b2 Pagarés I Reducciones B Sslarios L Adjuntos

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

Pestafia Qué contiene

Jornadas El marcaje dia por dia. Es la pestafia que mas se consulta.

Turno - Rotacion El horario vigente y, si lo hay, el ciclo por el que va rotando.
Acciones El historial de trdmites: contratacion, 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 dias y el subsidio que se le pago.
Notas Las evaluaciones de desempefio y su promedio.

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

Reducciones

Salarios Lo que ya se le pagd, ndmina por ndmina.

Adjuntos Documentos escaneados: contrato, cédula, titulos.

La pestaiia «Jornadas (Legacy)». Guarda el marcaje del sistema anterior a la versién actual. En una instalacion
nueva estara siempre vacia y puede ignorarla.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion 12/74



SiReTT Online - Manual de Recursos Humanos CAPiTULO 5

5 - Contratar

En SiReTT no se «edita» a un empleado para meterlo en planilla: se emite una accién de personal. Ese
documento es el que deja constancia.

Una accion de personal es el tramite 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 contratacion es el primero.

@ Antes de la accion, la cuenta
DONDE ESTA Usuarios > Registrar Nuevo Usuario

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

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.

@ La accion de contratacion

DONDE ESTA Ficha del empleado > Acciones > Nueva Accién

Se elige el tipo Contratacion y el formulario cambia para pedir lo que ese tramite necesita: desde
cuando rige, el salario, el puesto, el departamento y el turno.

Tipo de accién Rige 3 partir de

Contratacion v | 01/15/2026 i
Zalario actual (referencia) % de sumento Salario nuevo

¢0,00 0.00 % 460,000.00 *

Aziztamtz: caloulz el szlarfo nusvo sobre el actual. Mo s= guarda.

Pussto Departamento

Cajero v Ventas de Mostrador v
Turno nuevo

Tienda - Lunes a Sabado v

Motivo /f justificacion

Contratacion por apertura de la Tienda Central.

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

@ Emitir es lo que aplica el cambio
DONDE ESTA Vista de la accién > Menu > Emitir

Mientras es borrador, la accidén 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 antigliedad y las vacaciones.

® |e asigna el turno desde esa misma fecha.

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

A Datos de la Acclén Trazahilidad
Autorizaddn de Vacaciones Fechas y usuarios del tramite
A EMPLEADO Marta Solis (msolis) CREADOD 2026-08-14 15:46 POR admin
& EMPRESA Ferretznia El Yungue S.A. EMITIDO 2026-08-14 1547 POR admin
ESTADO [ Emitido | &3 RIGE —

La accion emitida guarda quién la cred y quién la emiti, con fecha y hora.

Una accién emitida ya no se edita. Es lo que le da valor como documento. Si se equivocd, se anula y se emite
otra. Por eso conviene revisar el borrador con calma: el documento imprimible que vera el empleado es
exactamente lo que esta viendo en pantalla.
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5 - CONTRATAR

Los otros ocho tipos de accion, para que sepa cual pedir cuando llegue el caso.

CAPiTULO 5

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.

Autorizacién de Registra la ausencia y descuenta los dias del saldo.

Vacaciones

Permiso de Igual, pero como permiso sin goce salarial.

Ausencia

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

Temporal

Despido - Renuncia Blogquean el acceso al sistema y habilitan el célculo de liquidacion.

El expediente se arma solo. Como cada tramite queda como accion, la pestaiia Acciones de la ficha termina

siendo la historia laboral completa de la persona: cuando entrd, cuanto ganaba antes, qué vacaciones se le

autorizaron y cuando salio.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion
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6 - Turnos

El turno es lo que convierte el marcaje en informacidn. Sin turno, el sistema sabe a qué hora llego
alguien; con turno, sabe si llegd tarde.

@ Crear un turno

DONDE ESTA R.R.H.H > Catdlogo de Turnos > Nuevo Turno

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

Mombre Color Activo Bloguea Login
Tienda - Lunes a Sabado | SI v No v
Descripcian

Horario de mostrador: 8:00 a 17:00 de lunes a viernes y 8:00 a 12:00 los sabados.

Tolerancia Entrada (min) Tolerancia Salida (min} Tops de Horss () Horas / mes (referancia salarial)
10 10 12 212.33 e
Margen antes de marcar llsgada tarde. Margen antes de marcar salida tempranz. Mésime de horas trabajadas por jomada antes del ciere  Divisor para el salario por hora. Sugeride: 212.33 hfmes

sutomético con cap l tope. Sugerida CR: 12h (2
ordinarias + 4 extras).

Total trabajo: 40h / semana

© Bloques horarios

Lunes v 08:00 AM @ | 540 17:00 Trabajo
Martes v | 08:00 AM @ | 540 17:00 Trabajo
Miercoles v 08:00 AM @ 540 1700 Trabajo
Jueves v 08:00 AM @ | 540 17:00 Trabajo
Viermnes ~  08:00 AM @ | 540 17:00 Trabajo
Sabado v 08:00 AM Q@ 240 12:00 Trabajo

El turno del mostrador: seis bloques, de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 y el sabado hasta mediodia.
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6 - TURNOS

@ Los campos que deciden el calculo

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 maximo que puede acumular una jornada. Al alcanzarlo, el sistema la cierra solo y

la deja pendiente de correccion, 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 botén 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 nimero 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 botdn que lo calcula desde los bloques y ajustelo si su empresa maneja
otra jornada.

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

@ Asignar el turno a la gente

DONDE ESTA Catalogo de Turnos > Asignar Empleados

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

482 Empleados (7) — 3 asignados actualmente -m

— . @ Otro turno: Bodegs - Lunes 3 Viernes
3 Diego Quesada dauesada Yunque Distribucién S.A. Bodeguero v
L & a - o desde 2026-02-15
2 @ En este turno
5 Javier Chaves have Feretaris I Yunque 5.4 Jefe de Tiend v
avier Jensves rrateris £l Yunque efe ds Tiends PR
] 7 Laura Campas leampas Ferretaria £l Yunqus S A Asistants Contable ® oo tumo: Badzgs - Lunss 3 Viemes 9]
— desde 2026-03-01
; . © En este turno
AL il s
3 Maria Vargas mvargas Ferrateria £ Yunque S.A. Cajero e
1 Marta Solis maliz Ferretariz B Yunque S.A. Vendedor de Mestrader © En este tuno v
desde 2026-02-01
(] s Roberto Mora rmora Ferreteria El Yunque S.A Gerent General Sin tumo asignado -
— @ Otro turno: Bodega - Lunes 3 Viernes
i & . s
| @ Sofia Vega svega Yunque Distribucién S.A. Vendedor de Mostrador P

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 asignacion se cierra con fecha de fin de ayer. El
histérico queda intacto, que es lo que permite recalcular una ndémina vieja con el turno que la persona tenia
entonces.
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6 - TURNOS

Los descansos: quién los paga

Es la pregunta que mas discusiones causa en una planilla, y el sistema la responde en un solo campo.
Conviene entenderlo antes de configurar un turno.

@ Clasificar los descansos
DONDE ESTA R.R.H.H > Clasificacion de Descansos

Cada tipo de descanso lleva una marca de pagado o no pagado, y de ahi 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 dia. Es el caso del almuerzo.

De fabrica vienen cuatro tipos, que son los que la mayoria de las empresas necesita:

8 Carcelar

arcaje dp Tiempa.

= Tipos existentes

Almusrrs

Cate AM

Care W

Personal

Almuerzo y Personal no se pagan, los dos cafés si. La duracién es una sugerencia,
no un tope.

La duracién sugerida no limita nada: es el nimero 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, pdngalo en Activo: No. Desaparece de las opciones
nuevas pero las jornadas viejas lo siguen mostrando. Al eliminarlo, en cambio, las marcas historicas que lo
usaban pasan todas a Almuerzo.
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Declarar el almuerzo en el turno

Aqui esta el error de configuracion mas caro del médulo, 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:

Coémo se declara Qué entiende el sistema

Un solo bloque de «Esta persona trabaja nueve horas efectivas.»
nueve horas

Dos bloques de «Esta persona trabaja ocho horas efectivas y almuerza una.»
cuatro horas, mas
uno de descanso

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, asi que cada hora suya vale menos de lo que deberia.

S B g B p s
&I:._-_h_:_.r furno #3 B Guardar o EL NS
Dl of i s quaddis 7 b b P e orvppssie o v BeinrlCis b
- Colr Actau e
Diurna Oficina B-17 {con almuerzo) | Sl - No v
Dascripcidn

Jormada divma ordinaria de lunes a viemes, con wna hora de-almusrza no pagada de L2400 a 13200,
Trderanrin Erocydy (wving Trierarciy Syl jreisg Tops e Home ) Horwe. e (e Purenads o adyd
10 10 12 173.33
*largren arLil e e i Mg tada aigar e B Featar skl N Widmres 44 Invas basaaded Sonjormoels aotie il Qi Dhalar pand ol balies pir Pewd Supdiade. 17223 Iu'vras

surorvnics oo Mape Siptn O 170 @
edraris « & wm]

@ Blocues horarios

LunEs v gEpdAM & a0 0 Trabajo =

Lines » {200 FM O B0 1300 Descanso grogramado - u

nes ¥ oOuoaPM & Fa0 70 Tranajn ~ ﬂ

Barles voORolAM @ 240 fE=s Trabajo b ﬂ

Bartes ¥ 1MW @ 60 - Lescanso grogramado “

Brartes ~  guoa e @ 240 70 Trahajo - n
—

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 botén que calcula las horas/mes. Si el nimero que ve ahi no es la jornada que usted pacté, hay
algo mal declarado.
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6 - TURNOS

Cuando cada quien almuerza a su hora

En la mayoria de los negocios el almuerzo no esta escrito en ningun lado: unos salen a las doce, otros
ala una, y se acomodan entre ellos. El sistema esta hecho para eso.

Lo que descuenta el pago

Siempre las marcas reales. El empleado marca cuando sale y cuando 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 cuantos minutos de trabajo
esperar ese dia. 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 estan repartidos— y el calculo de cada persona seguira saliendo de sus propias marcas.
Lo Unico que importa es que la duracion 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 mas aparecen como horas extra todos los dias. No es un error del
sistema: es que el turno esta pidiendo menos trabajo del que la gente hace.

La hora del bloque de descanso es una sugerencia; su duracion si entra en el calculo. Ajuste la
duracion a la realidad y despreocupese de la hora.
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Tres jornadas de Costa Rica

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

M Cuis de Jomadas — Costs Rics

Areferenciy ripida wgoe el Chalgo die Tabuo [ afos 124-137] £ carnpo Tape de Higras () debe allseame con el miedna kg’ por jomads nchidos e e

Dharm erdmana B0 - TR0 Eh it h 12
Mochurms TR0 = 5400 Bh i8h 12
Lolbt] Crrrhindy Th Lh 17
Frlipnos / ssalutsc 6k h E

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

El campo Tope de horas del turno debe alinearse con esa ultima columna. No es lo mismo que el maximo
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 Cémo quedo declarado Semana
Diurna de oficina LaV, de 8:00 a 12:00 y de 1:00 a 5:00, con el almuerzo como bloque propio 40 h
Nocturna de La S, un solo bloque de 10:00 p.m. a 4:00 a.m. del dia siguiente 36 h
vigilancia

Partida de LaV, de 8:00 a 12:00 y de 2:00 a 6:00; sdbado solo la mafiana 44 h
mostrador

La jornada mixta que se vuelve nocturna. Si mas de tres horas y media del turno caen entre las siete de la
noche y las cinco de la mafana, legalmente deja de ser mixta y pasa a nocturna: el maximo diario baja a seis
horas. Es facil cruzar esa linea al alargar un turno de tarde.
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El turno que cruza la medianoche

Un blogue puede empezar un dia y terminar al siguiente: basta con que la duracion lo lleve mas alla de las
doce. El editor lo confirma en rojo, indicando en qué dia cae el final.

© Blogues hovarios

Lunes v DR O 360 RS0 Martes) Trabajo b
Bartas » 10:03 P O 3&0 SAH) (Mool Trabajn b u
mrcales * 100 P @ 60 SETD (Jusven) Trabajo w nl
Jueyes ¥ 0P ® 360 SEND (Viemes] Trabajo hd n
Viemes ¥ 002 P B 380 284 (Riharin] Trabajo - I
Sébada v ored @ || 380 ££00 Domings} Trabajo i

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

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

El doble turno —dos equipos que se relevan para cubrir el dia completo— no es un tipo especial: son dos
turnos normales, uno de mafana y uno de tarde. Si la gente rota entre ellos cada tantas semanas, eso se

resuelve con una rotacion, que es el tema con que abre el capitulo siguiente.

(] e Duspacths y magorac 700 & 16D o ks @ e et e o = o
Mg o i
Diurna dcine B-17 jeam Jormada cemas crdnans da lures @ vermar, o 2 : .
E} . ceks 4050 18 e ik Mz [} D
DM AOCTUIM A8 ta ROCAT, 08 IUees § 1
& - Moctarea Wiglsncis 72-04 B o 80D 0 min 1h Mo (=] [ =]
Particds Measradar 112 7 14~ lomads parmicis s ceme de readied s de sne
g 100l 1Im il
s W & it W e 1 Ho i o
El 1T
B T L s Sibads :‘:’:t I Sr A 00 PNy 00 e 2% oy PR
ey E..

El catdlogo con los cinco turnos del ejemplo. La columna Horas/Semana cuenta solo el trabajo.
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7 - Rotacion y feriados

Dos cosas que se configuran una vez al afio y evitan trabajo todas las semanas.

@ Cuando el horario cambia cada tantas semanas

DONDE ESTA R.R.H.H > Rotacién 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 rotacién: el empleado, cada cuantas semanas cambia, desde qué lunes arranca el cicloy la
secuencia de turnos por la que va pasando.

Al guardarla, el sistema genera de una vez las asignaciones de los proximos meses —el horizonte es

configurable, seis meses por omision—. No hay que esperar a nada: el calendario del empleado queda
escrito hasta el afio siguiente.

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

La salida es cerrar esa asignacion —en Asignar Empleados, desmarcando a la persona— y volver a generar
desde el menu. Ahi si aparecen todas las asignaciones del ciclo.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion 24/74



SiReTT Online - Manual de Recursos Humanos CAPiTULO 7

7 - ROTACION Y FERIADOS

@ Vigencia de las nuevas asignaciones
(s0lo aplica @ empleados recién marcados 3l guardar)

Fecha de inicio Fecha de fin (opcional)

rios: 58 cierman automiticamants
ui.

08/14/2026 A mm/dd/yyyy A © s desasigrar st

con fecha fin = ayer, sin importar Io que po

Desde cuindo e smpleado queda asignade &l wme Vadio = sin fecha ds fin (signacion sbierta).

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

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

@ El calendario de feriados
DONDE ESTA R.R.H.H > Calendario de Feriados

Los feriados se cargan una vez al ailo. 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 dia se evalla contra la fecha en que empez6 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.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion 25/74



SiReTT Online - Manual de Recursos Humanos CAPiTULO 7

7 - ROTACION Y FERIADOS

Cargar el aho de una vez

El calendario no hay que escribirlo a mano. El sistema conoce los feriados nacionales del pais donde
esta instalado y los propone con un botoén.

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

& Impe

B 260 de Corsulta 2026 v

Afi s

] BT bt firans Saem. Hpackeny L]
= o 2R i Vs Sam Hackna L]
"l P 1T Aib i i Suamn Samaranm lacicna (-]
3 oass-21 . Din sl Traisagaziar i L]
L] 20IB-IT-25 s e S e Fartisic g Moo aienn L]
T HRO-E-IE Dom Vigen de los Angeles ackony (-]

B 0203815 Sib [ o b Mg et -] nn
v FLirL ) e [ErEETe socnn -] -n
] MIR8-15 ar Tin e Iy Indmpensen s Hacizny L] nn
3 021015 b AneE ke G Yngue Enpria L] -n
i -l k] o Dda g b Abolichan gl Slncha Nachony -] nﬂ

20201215

Harvedadd

El aflo 2026 de Costa Rica recién importado, mds 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 mas frecuencia
de la que uno quisiera.
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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 icono de la columna Pago Doble
alterna entre los dos regimenes: verde paga doble, gris no.

En el ejemplo quedaron en gris la Virgen de los Angeles y la Abolicién 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 dia del gremio, el cierre por
inventario.

El feriado se evaltia una sola vez por jornada. Contra el dia en que la jornada empezé. 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 corazén del modulo: de aqui sale el nimero de horas que después se paga.

1. El empleado marca 2. El sistema calcula 3. RRHH revisa
Entrada, descansos y salida, desde >  Compara con el turno y obtiene >  Corrige lo que haga falta y
su propio panel. retraso, extras y ausencias. aprueba las horas extra.

Marcar es una accién propia, aparte de entrar al sistema: iniciar sesion 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
demas.

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 capitulo 13 explica cdmo 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 capitulo: ni el panel, ni el aviso al entrar, ni el
recordatorio sonoro.
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@ Doénde marca el empleado

DONDE ESTA Mend Inicio - ment de su nombre

No hay que buscarlo en el menu: el sistema se lo pone enfrente. Al iniciar sesidn, la pantalla de
bienvenida le dice como estd —no has marcado entrada hoy, estds en turno desde las 8:00, estds en
descanso— vy le ofrece el botén Ir al Marcaje.

Después, durante el dia, el Meni Inicio mantiene la misma franja arriba de todo, con un botén que

cambia segun el momento: Marcar Entrada cuando no ha empezado, Marcar Regreso si esta en

descanso, Ver Marcaje si ya esta en turno.

ﬁ Sin marear — Aln no has iniciado te jomada da hoy,

lF Marcar Frirada

% Acoesos Directos @ Documentos Hrmios de teclado disponitles
" " " "
. . o [l
E & & & "y o

Crear Factura Ventas Activis Mugwe Clienite Crear Bodeta Combaustible Marcaje
raCTURS \R LT

RALICH MARCAR [NTHADS

La franja del Mend Inicio y el acceso directo, ambos con el estado del dia.

El tercer camino es el ment de su nombre, arriba a la derecha, con la entrada Marcaje de Tiempo. Es el

gue conviene ensefiarle a la gente: estd siempre en el mismo lugar, sin importar en qué pantalla ande.

Maria Vargas

Eras Vendedor do Mostrador

& En Tienda Ceniral San José

§ Conectado desde 192, 168.2.1

B shortriss I
i@ Fditar Fermisas del Midulo

& Dashboard

0 Rendimientn del Sistema

& Impeimr Madubs

B Modo Conta

@ Marcaje de Tiempa

B Cambiar mi Contrasedia

[ Ceirar Sesidn

El menu del nombre. Cada quien
ve aqui solo las opciones que le
permitan sus permisos.
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@ Entrada, descansos y salida
DONDE ESTA Marcaje de Tiempo

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

= Cemar Sesas

TIFARD DE -HOY

E mvargas Maria Vargas Sin turno asignado

En turnio

Almuerzo w il Descans B Marcar Salida

@ Registio de hay

™ 123740 B Ertas - maru|

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

Estado Qué puede hacer

Sin marcar todavia Marcar entrada.

En turno Iniciar un descanso —eligiendo su tipo— o marcar la salida.
En descanso Regresar del descanso, y nada mas.

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

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: asi se distingue de lo que después ajuste Recursos
Humanos.

@ Registro de hay

Ted  12:3740 W Endrada - rrarraal
™ 1HRs - T e deLcE almoerIc rranzal
™Y 1190 T Fegrean de deranin - resnd
T 122G Bk el

Un dia completo: entrada, almuerzo, regreso y salida.
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@ El recordatorio que suena
DONDE ESTA Mientras la sesién esté abierta

Olvidar la marca de entrada es el error mas comun, y el que mas 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 sancion: es un recordatorio, y
deliberadamente insistente.

Situacion ¢Suena?

Sesion abierta y sin Si, cada minuto, hasta que marque.
marcar entrada

En turno o en No. Ya esta fichado.

descanso

Jornada cerrada y Si. Para el sistema volvi6 a estar sin marcar.
sesion todavia

abierta

Sesion cerrada No suena nada.

Si ya terminé su dia, lo que corresponde es cerrar sesion. Después de marcar la salida el aviso vuelve a
sonar, porque el sistema no puede distinguir a quien terminé de quien todavia no ha empezado. Cerrar sesion
es ademas lo correcto: deja la computadora libre para el siguiente turno.

Si el empleado olvidé marcar o se equivocé, 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 boton Mi Histérico del panel.
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@ El tablero del dia

DONDE ESTA R.R.H.H > Dashboard de Marcaje

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

3 4 5 6 7 8 9
a e
O L] L]
10 n 2 13 12 ‘
R ‘ P
® Pendientes de comeccion @ Extras por aprobar @ Ausencias sin justificar & Dix 2026-08-13

Los cuatro indicadores y el calendario del mes.

Indicador Qué significa

Pendientes de Jornadas que el sistema cerré solo, por tope de horas o por quedar abiertas. La némina
correccion no las toma hasta que se ajusten.

Ausencias sin Dias con turno en los que la persona no marcd y no hay ausencia registrada.

justificar

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

Marcados hoy Cuénta gente ya marcé su entrada.
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Diego Quesada

8 Bodeguero ® 5odega - Lunes a Viemes 0658 BB Cerrada £h 16m 55m — —
dquesada
Javier Chaves .

s Jefe de Tienda @ Tienda - Lunes 2 Sabado * 0759 BB Cerrada oh 27Tm 50m = 2Tm
jchaves
Laura Campos

7 Asistznte Contable ® Eodega - Lunes a Viemes 0656 B Cerrada £h 12m s5m - -
lcampos
Maria Vargas

] Cajero ® Tienda - Lunes 3 Sibado o752 B Cerrada 2h 6m 59m = —
mvargas
Marta Solis

4 = WVendedor de Mostrador @ Tienda - Lunes 3 Sabado 0759 |8 Cerrada £h 15m 53m — —
msolis
Roberto Mora

5 Gerente General Sin turno - @ Sin marcar om m = -
rmora
Sofia Vega

9 - Vendedor de Mostrador @ Bodega - Lunes a Viemes 0655 B Cerrada 2h 6m 1h Sm = =

Total: 7 empleado(s) @ 1 5in marcar B8 6 Cerrada

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

La tabla del dia da la foto completa: quién marcé, a qué hora, cuanto trabajé, cuanto descansé, si llegé tarde
y si generd extras. La Ultima columna muestra el estado de esas extras, y el pie resume cuantos cerraron su
jornada y cuantos no marcaron.

Un clic en la fila abre la jornada. Desde ahi 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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@ Corregir una jornada

DONDE ESTA Dashboard > icono de lapiz

El editor enfrenta lo programado con lo realizado, que es la comparacion de la que sale todo lo
demas.

Programado © Realizado

07:59:00
18:16:00
9h 2Tm

nicio programado
Fin programade

Duracién

-

2Tm / Om

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

Debajo estan 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 auditoria junto con el
valor anterior, el nuevo y quién lo hizo.

Estado de la jornada Qué significa

Abierta La persona marco su entrada y todavia no su salida.

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

Pendiente de Quedé abierta o topo el maximo de horas del turno. No se paga hasta arreglarla.
correccion

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

Marcada ausente Habia turno, no hubo marcaje y nadie justifico la falta.

Las jornadas ya pagadas quedan bloqueadas. Una vez que una némina las consumid, no se editan. Es lo que
impide que el histérico de pagos cambie por debajo.
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Quién tocd 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.

@ La auditoria de marcaje
DONDE ESTA R.R.H.H > Auditoria de Marcaje
Un rengldn por cada correccion hecha por el personal administrativo, con la fecha, la accion en

palabras, el empleado afectado, quién la hizo y el motivo que escribié. El icono de ojo abre el antes y
el después, uno al lado del otro.

[ ER——
agmin

fcinhivnin ol ) Marin Unrgas | sy El rekj marco la safida antes de tiempa, s comige 3 la hora real

15.08 2026 12:39:25 15.08 2026 17-05:00

sahida salios
Sindate ipa de descancs Sindatn

sindate Keta Sindate

Maria arges imvargas)

Wiarls Vargas (mvargas)

#232

0 2782

Marczjo del emaloada sarcajo dol smploado

Sin duto Administeaclor Principal (sdmin}

LERTEER] JLEREEER]

1 s madificaron 2 dlates: Fecha y hora, Modificad por. tusdan reltades en las tatlas
Motivo indicados I reloj marco la selids anles de liempo se corge & la hora st

A la izquierda cémo estaba la marca; a la derecha cémo quedd. Lo que cambié va resaltado en ambos lados.

El pie de cada detalle resume cuantos datos cambiaron y cuales, para no tener que comparar las dos
columnas renglén por renglén. En el ejemplo cambiaron dos: la hora de la marca —el reloj registré la salida
antes de tiempo—y el rastro de quién la modifico.

El motivo no es opcional. El sistema lo exige antes de guardar cualquier correccién, y es lo primero que se lee

en una revision. Escriba qué paso, no qué hizo: «el reloj marcé la salida antes de tiempo» vale mucho mas que
«se corrigié la hora».
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Q Aprobar las horas extra

DONDE ESTA Editor de Jornada > Horas Extra

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

£ Horas Extra
Regulares (x1.5) Dia de descanso (x2) Fenado (x2) Estado

27m Oom Om

e [

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

Bolsa Cuando se llena

Regulares x1,5 Tiempo trabajado por encima de lo programado en un dia ordinario.
Dia de descanso x2 La jornada completa, cuando se trabaja en un dia que el turno tenia libre.
Feriado x2 La jornada completa, cuando el dia esta 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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Registrar una ausencia no es solo dejar constancia: es lo que evita que el sistema la cuente como una
falta.

@ Autorizar vacaciones

DONDE ESTA Ficha del empleado > Acciones > Nueva Accién

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

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

Los permisos sin goce funcionan igual, con su propio tipo de accién. Las incapacidades son distintas y
tienen su propio médulo —el capitulo siguiente—: ademas de justificar los dias, calculan el subsidio que hay

que pagar.

Una ausencia justificada no borra el dia. La jornada existe, marcada como justificada, y por eso aparece en
los informes y en la némina con cero horas. Es distinto de no tener nada: permite distinguir a quien avisé de
quien no llego.
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@ Planificar el afo

DONDE ESTA 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
periodo de ausencia a lo largo del afo.

fipos: [ Vacaciones Pagadas [ Incapacidad por Enfermedad [l Licencia por Maternidad/Paternidad [l Permise sin goce salarial ) Borrador (sin emitir) [l Traslape (2 0 més)
Colaborador Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago set Oct Nov Dic
A Traslapes

Diego Quesada

Laura Campos
Maria Vargas
Marta Solis
Ventas de Mastrador - 5d vac. ]
Roberto Mora

Sofia Vega

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

Los colores separan vacaciones, incapacidad, licencia y permiso sin goce. Los periodos que todavia son

borrador se dibujan con borde punteado, asi que se ve lo que esta por confirmarse. Y la franja Traslapes
marca en rojo los dias en que coinciden dos o mas personas ausentes.

Para eso sirve: para decir «esa semana no». Con la ferreteria del ejemplo es facil verlo. Si las dos personas del

mostrador piden la misma semana, la franja de traslape lo avisa antes de emitir la segunda autorizacién, no
cuando ya no hay quién atienda.
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Una incapacidad no es solo un dia que no se trabajé: es un documento con numero, dias cubiertos y
plata de por medio. SiReTT la trata como tal.

La boleta hace dos cosas a la vez: justifica los dias 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 némina.

@ Primero, el catalogo

DONDE ESTA R.R.H.H > Configuracién > Tipos de Incapacidades

Antes de registrar la primera boleta hay que decirle al sistema qué tipos maneja su empresa. El
catalogo nace vacio a propoésito: los dias a cargo del patrono y los porcentajes de cada parte cambian
por reforma y por convencion colectiva, y un catdlogo prellenado que nadie revisa es peor que uno
vacio que obliga a decidir.

Enfermedad CLCS5S = E0% patrono - 60% entidad Incapacidad por Enfermedad Vac - Agu - Ant 1 ﬂ
Maternidad CL5S o 0% patrono - 50% entidad Licencia por Matemidad/Faternidad Wac-Agu - Ant 1] ﬂ

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

Estos valores los confirma su contador. SiReTT no trae cifras de fabrica ni las sugiere. Lo que usted escriba
aqui es lo que el sistema va a pagar.
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Mombre de 1a clasificadion Entidad que ocubre Dvas a cargo del patrono
® | Enfoermedad, Maternidad, Riesgo de trabajo... e - Sinindicar v o 0
% patrono en 2zos dias % que cubre |3 entidad % con que completa el patrono
AN AR 2 |0
Los dias 52 cubren con Eura nte la incapacidad sigue contandao
. - Seleccione e Wacaciones Aguinzldo Antigiedad Activa

Es &l tipo de susendia con que &l marcaje justifica cada dia de Iz bolsta,

El zubsidic de est= tipo paga cargas sociales y renta

Sin marcar, 2l subsidio se paga aparte dal salario devengado, como un reintagro. Consditslo con su contador: |2 respuesta cambia ssguin la entidad y la normativa vigente.

Cada clasificacion describe un tipo de boleta y como se reparte su costo.

Campo Qué decide

Dias a cargo del El tramo inicial que paga la empresa, contado desde el primer dia de la boleta.
patrono y %
patrono en esos

dias

% que cubre la Lo que reconoce la C.C.S.S o el .LN.S pasado ese tramo.

entidad

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

patrono

Los dias se cubren El tipo de ausencia que usa el marcaje. Sin esto, los dias seguirian apareciendo como
con faltas.

Sigue contando Si esos dias acumulan vacaciones, aguinaldo y antigliedad.

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

sociales y renta

La casilla de vacaciones tiene efecto inmediato. Si estd marcada, los dias 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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@ Registrar la boleta

DONDE ESTA Ficha del empleado > Incapacidades > Agregar

Se elige la clasificacion, se escribe el nimero de boleta y el rango de fechas. Los dias se cuentan solos,
ambos extremos incluidos.

Clasificacion Mamero de boleta
i= | Enfermedad - C.C.5.5 v #  CCss-900341

Desde Hasta Dias que cubre
@  08/04/2026 ] 08/05/2026 O || 8|2

| Laempresa adelanta el subsidio y después lo reclama a I3 entidad

Marquala si 2l empleads reciba su page completo da la empresa v es ella |2 que cobra |3 baleta. Si cada quisn paga su parte, déjelo sin marcar.
Diagndstico jopcional)

Q7 | Lo que indigue la boleta

[Cato de salud: solo lo ven los usuanios con &l permizo Ver Diagndstico de Incapacidades.

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

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 diagnéstico esta bajo llave. El campo solo aparece —y solo se graba— para quien tenga el permiso Ver
Diagnostico de Incapacidades. Recursos Humanos puede registrar la boleta y sus montos sin ver el detalle de
salud del empleado.
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Al guardar, el sistema recorre el rango dia por dia y arregla el marcaje.

Si ese dia... Qué hace

No tenia jornaday La crea como ausencia justificada.

habia turno

Aparecia como falta La convierte en ausencia justificada.

Era libre segun el No lo toca: no hay nada que justificar.

turno

Tiene marcaje No lo toca y se lo informa: si la persona marco, ese dia trabajo.
Ya se pagd en una No lo toca y se lo informa: reescribirlo cambiaria un pago hecho.
némina

= r -
= Los dias en el marcaje

2026-03-04 Ausencia justificada Esta bolets #2

2026-03-05 Ausencia justificada Esta bolets o2

El documento muestra como quedé cada dia y de qué boleta viene.

Cuando el aviso diga «quedaron sin tocar porque tienen marcaje». No es un error del sistema: es una
contradiccion real entre la boleta y el reloj. Revise esos dias con la persona antes de corregir nada.
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@ El subsidio, y como llega a la planilla

DONDE ESTA Documento de la incapacidad

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

E2 El subsidio pagado

#2 2026-08-04 2l 2026-08-05 2 420.666.67 40,00 [ Apiicad |

Totales €20.666.67 €0.00

Ya pagado: la némina que lo cubrié, los dias y cudnto puso cada parte.

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

Una boleta larga se paga por partes. Si la incapacidad cruza el corte, cada ndmina paga los dias que le tocan
y la siguiente sigue donde qued?¢ la anterior, respetando el tramo. El documento lleva la cuenta.
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COLABORADOR
Campos Rojas Laura
Asistente Contable - Cédula 102220222

INGRESOS DEL PERIODO

SALARIO BASE MENSUAL
¢620.000,00
Por hora ¢3.181,93 - 7 dias

DEDUCCIONES

Salario ordinario 61:41 h ¢196.272,35 Enfermedad y Maternidad 5.50% ¢10.794,98
Bonos y pagarés ¢20.666,67 Invalidez, Vejez y Muerte 2.84% ¢5.574,13
Subsidio por incapacidad incluido arriba ¢20.666,67 Fondo de Pensiones 1.00% ¢1.962,72
Total devengado ¢216.939,02 Total deducciones ¢18.331,84

Salario reportado a la seguridad social: ¢177.940,51. Desempefio del periodo: No evaluado.

FIRMA DEL COLABORADOR FECHA DE RECIBIDO

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

En la boleta de pago, la linea Subsidio por incapacidad dice cuanto de lo que recibié corresponde a su
incapacidad. Va marcada como incluido arriba porque ese monto ya esta 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 dias laborados en un periodo de diez. Los dias de incapacidad entran con
cero horas y el salario ordinario refleja solo lo que se trabajo. El subsidio va por su propia puerta.

Si viene de una version anterior, olvide las «medias jornadas». Antes habia 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 dias
se justifican y el subsidio se calcula aparte.
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@ Consultar y corregir

DONDE ESTA R.R.H.H > Incapacidades

CAPiTULO 10

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

EMPLEADO CLASIFICACION ESTADO SUBSIDIO

- Sin Filtro b2 - Sin Filtro A - Sin Filtro v - Sin Filtro

Ja oot Enfarmedsd €C55-900341 2026-08-04

Ieampes

COBRO A LA ENTIDAD REINCORPORACION DESDE

~ - 8in Filtro v - Sin Filtro v | 08/01/2026

2026-03-05 2026-03-06

Tatales de boletas vigentes

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

08/31/2026 o

La columna Justificadas dice cuantas jornadas alcanzd a cubrir cada boleta. Si es menor que los dias, entre

al documento: ahi vera si fue por dias libres del turno, por marcaje o por dias ya pagados.

Desde el documento hay dos herramientas mas. Recalcular dias vuelve a recorrer el rango —sirve cuando se

corrigid un turno o se borré un marcaje equivocado— y Anular devuelve los dias a como estaban. Lo que ya

pagd una ndmina aplicada se respeta: se corrige con una reduccién, no borrando el documento.

La tercera es Comprobante: el acuse de que el empleado entrego la boleta, para firmar y archivar junto al

papel de la entidad. La incapacidad no es una accion de personal —la empresa no la autoriza, la recibe—,

pero si conviene dejar constancia de qué dia llegé, porque el tramite ante la entidad tiene plazo.

Ferreteria El Yungue S.A.

Departaments de Recurzas Humanos

B Comprobants de Recspcion de Incpascidad

B Enfermedad
Ragistrada  Documento N° 10
Empleado: Laura Campos:

PRige: 2026-08-04

B Empleado D Detalle de [a Boleta
NOMBRE Laura Campos CLASIFRCACION Enfermedad
USUARID lcampas ENTIDAD CCss
IDENTIFICACION 102220222 N.* DE BOLETA CCSs-900341
PUESTD) Asmtente Contable PERIODO CUBIERTO Dol 2026-08-04 a| 2026-08-05
EMPRESA Ferreteria B Yungue 5.4 Dias 2
SE REINCORFORA 2026-0&-06
SUBSIDIO

& Fecepcion del Documento

Cada parte paga la suya

EOLETA RECIBIDA EL

RECIBIDA FOR

ROTAS

Firma ded Emplesda

ada: 20260814 2196

Firma Encargaca de RRHH

El comprobante, con las casillas de recepcion en blanco para llenar a mano.
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@ Cuando la entidad extiende la incapacidad
DONDE ESTA Registro de incapacidad

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

Dezde Haszts Dias que cubre

& | 08/17/2026 = 08/24/2026 m] @ 8

iEs prarroga de una boleta anterior?

@ | #27 - boleta CCSS3-900512 - del 06/08/2026 al 16/08/2026 (11 dias, Enfermedad) v

Enlacela cuando lz entidad axtendid una incapacidad que ya estaba en curso. Los dias de las bobstas anteriores siguen contanda, a:i que e tramo que paga |a empresa no vuelve a
empezar.

El enlace con la boleta que se estd extendiendo.

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

La prérroga empieza donde termind la anterior. El sistema no acepta fechas traslapadas: si el rango pisa el
de la boleta madre no es una prérroga, es una boleta distinta y hay que registrarla como tal.
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B La boleta El tramite
Niimero CC55-900512 Estado Registrada
Entidad C.L55 Subsidio Cada parte paga la suya
Desda 2026-08-06 Jamadas justificadas 0
Hastz 2026-08-16 Regtrarda por admin
Dias que cubre 11 Facha de registro 2026-08-15 0;:32:52
Se reincorpora 2026-08-17 01

@ La cadena de prorrogas

1 #10 - CC55-000341 2026-08-04 2026-02-05 2 Registrada
2 #27 - CC55-900512 2026-08-06 2026-08-16 11 Registrada — esta boleta
Dias de incapacidad seguidos 13

El subsidic de cada bolets continda donde terming Iz anterior: el tramo qua paga |z empresa sa consume una sola vez, 3l principio de |z cadena.

P Estos dias se cruzan con vacaciones autorizadas
s Del 10/08/2026 al 14/08/2026 - Vacacionss de medio a3fio

El sistema no las modifico. Si la incapacidad interrumpe las vacaciones, corrija Ia accion de personal para dewolverle esos dias al empleado; si prefiere dejarlas como estan, no hay nada
que hacer.

El documento de una prérroga: la cadena completa, el dia de regreso y el aviso de vacaciones.

El documento de cualquier boleta de la cadena las muestra todas, en orden, con el total de dias seguidos y
la que se esta viendo sefialada. Se reincorpora es el dia que se espera de vuelta a la persona —el siguiente
al ultimo cubierto— y dice si ya pasé o cuanto falta.

Si el rango pisa vacaciones ya autorizadas, el aviso lo dice con las fechas. El sistema no las modifica: la

accion de personal ya se emitio, y decidir si se le devuelven esos dias al empleado es de Recursos Humanos.

Quién esta fuera hoy, quién vuelve esta semana. En el buscador de incapacidades, el filtro Reincorporacién
responde esas dos preguntas. Manda sobre el rango de fechas: la consulta se hace contra el dia de hoy, sin
importar el periodo que tenga puesto arriba.
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@ Cuanto tiempo se pierde, y por qué

DONDE ESTA R.R.H.H > Ausentismo

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

Diego Quesada = 2 = e = = 2 0%
dquesads - Badeguero 22 min
Javier Chaves 2

Jchaves - Jafe da Tienda =5 3 = = = = 33 min Do

Laura Campos 5 u 5 -~ - -~ 4 e
lcampos - Asistente Contable 17 min

CEOSTE Er a7 s — = 7 A 26%
myargas- Cajer &4 min

Mars Solfe " . _ _ _ _ _ ol
msos - Vendedor de Mostradar

Sofia Vega

32 3 = — = 1 = 3.1%
svegs - Vendedor de Mostrador

Totales del periodo 210 206 2 [ 0 2 15 19%

Un trimestre completo: 210 dias programados, 206 trabajados.

Cada dia 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 operacion.

Un mes suelto engaiia. Una sola incapacidad puede disparar el porcentaje de un mes corto. Para leerlo con
justicia conviene un trimestre o un afio; para actuar sobre alguien en concreto, mire la columna de faltas antes
que el porcentaje.
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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, viaticos, reconocimientos, reintegro de facturas.
Reducciones Lo que se resta: adelantos de salario, faltantes de mercaderia.
Ajustes de tiempo Horas que hay que reconocer y que el reloj no registro.

@ La casilla que cambia el calculo

DONDE ESTA 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 comision de ventas.

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

En la boleta se ven en lineas distintas, y en el informe de aguinaldo se comportan distinto.
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@ Los ajustes de tiempo

DONDE ESTA 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 dia en que el sistema estuvo caido.

Cada tipo de ajuste tiene una categoria de calculo 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 nimero de la

némina que los pagd. Por eso no aparecen en la siguiente: si un registro no se incluyo, es porque su fecha
quedo fuera del corte.

Los tres registros se pueden crear desde la ficha del empleado o desde su propio mddulo, y los tres tienen
un buscador propio en el menu para revisarlos por periodo.
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Dos formas de dejar registrado como trabaja alguien. Una llega a su boleta de pago; la otra, a la
pantalla de quien reparte el trabajo.

@ Las evaluaciones

DONDE ESTA Ficha del empleado > Notas

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

4 2026-08-12 09:00:00 admin 7 Excelente »

1 2026-08-05 10:00:00 admin 6 Muy Bueno b 4

Promedic de Evaluacion 6 Muy Bueno

Dos evaluaciones y el promedio que resulta de ellas.

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

Evalue varios aspectos, no uno solo. La ayuda del médulo lo recomienda y tiene razén: una sola nota sobre
una sola cosa dice poco. Varias notas a lo largo del periodo dan un promedio que si significa algo.
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@ Las insignias

DONDE ESTA 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 fontaneria o de eléctrico.

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

Nombre * Tipe

Fontaneria Especialidad hd
Deseripdién {opcional)

Asesora en tuberia, griferia y accesorios de agua.
fcono (Font Awesome) Color Orden Estado

fa-faucet L JV A2

Vista previa

Fontaneria
Asesora en tuberfa, griferia y accesorios de agua.

El editor, con vista previa del distintivo mientras se escribe.
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Una vez asignadas, aparecen en el expediente.

@ Insignias del empleado

# Especizlidades o Pinturas y Acabados

Logros Empleado del Mes

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

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

El catalogo nace vacio. No hay insignias de fabrica, y es lo correcto: las especialidades de una ferreteria no son
las de un taller ni las de una clinica. Arme primero la lista —cuatro o cinco bastan— y después repartalas.
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Todo lo de los capitulos anteriores existe para este momento. La ndmina recoge lo que se acumulé y
lo convierte en un pago.

La ndmina 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.

@ Abrir el corte

DONDE ESTA R.R.H.H> Néminas > Nueva Némina
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 més limpio que arreglarlo dentro de la
nomina.
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Qué entra en el corte, y con qué condicién.

Recoge Con qué condicion

Jornadas Cerradas o con ausencia justificada. Las pendientes de correccion quedan fuera.
Horas extra Solo las aprobadas. Las pendientes no se pagan.

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

Bonos y Los que alin no haya consumido otra némina.

reducciones

Subsidios de Se generan solos, por los dias de boleta que caen en el periodo.
incapacidad
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 capitulo 8. Una jornada pendiente de correccion no se paga, y unas horas extra sin aprobar
tampoco. Si se abre la nébmina 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 némina siguiente, en cuanto
se resuelva lo que los estaba deteniendo.
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@ La mesa de trabajo

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

EMPLEADO TURNO HORAS (B - X - D) DEVENGADO DEDUCCIONES NETO A PAGAR AJUSTAR

Campos Rojas Laura
ID 0007 - Base @ Bodega - Lunes a Viemes
¢620.000,00 - Hora 194.65h/mes

¢3.161,93

23 187h 40m  0Oh36m OhOm 2600.006,54 456.040,64 ¢543.966,20 3= Ajustar [iBS

Chaves Mora Javier

L[i:m;f'fss @liendsidlimetalsibado 26 211h15m 10h4m  OhOm 4799.521,97 474.675,35 €724.846,62 25 Ajustar [fR3
750.000,00 - Hora 212.33h/mes

13532,24 [}

Mora Jiménez

Roberto

ID 0006 - Base o ontume O OhOm OhOm OhOm 0,00 20,00 ¢0,00 x
£1.200.000,00 - Hora h

£5.000,00

Solis Brenes Marta

:ID:'OS‘]‘] f‘f“_“ra O sl badc 26  200h38m 5h32m  OhOm 4527.667,07 14928410  ¢478.382,97 x
(2.260,63

Vargas Alfaro Maria

L[f fuf; f‘fse_“ra ® Tienda - Lunes a Sabado 24 198h20m  5h24m  OhOm 1447.225,23 44177084 ¢405.454,39 x
(2.166,44

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 botdn para deshacer y
volver a lo que el sistema calculé.

Se puede agregar a alguien que no salié. El buscador del encabezado incluye a un empleado a mano. Sirve
para el caso del que se contraté después del corte y hay que pagarle igual.
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@ El resumen de la derecha

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

DEVENGADO BRUTO

Crdinario ¢2.246.909,19
Extras =1.5 292.511,93
Extra doble =2 ¢0,00
Pagos deducibles $35.000,00
Subtotal devengado $2.374.421,12

CARGAS SOCIALES

Enf. y Maternidad 5.50% ¢130.593,16
Invalidez y Muerte 2.84% ¢67.433,56
Pensiones 1.00% $23.744.21
Subtotal CCSS §221.770,93
RENTA PROGRESIVA ¢0,00 O
AJUSTES
Bonos / Pagarés ¢0,00
Reducciones ¢0.00
Abonos a CxC LY

TMATAI A NMAST AT

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

* Devengado bruto. Ordinario, extras x1,5, 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 nimero.

Los porcentajes salen de la configuracion. Son los del capitulo 2. Si un porcentaje esta mal, se corrige alla y
se vuelve a abrir la ndmina; no se ajusta empleado por empleado.
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@ El detalle de una persona

DONDE ESTA Clic sobre la fila del empleado

CAPiTULO 13

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

Horas ordinarias

Horas extra =1.5

Extra dobles =2

Pagos deducibles

Bonos / Pagarés

Reducciones

© TIEMPO TRABAJADO

240 0] B S|m
0 h 0 m
0 h 0 m

E¥ PAGOS Y DESCUENTOS

0.00

0.00

0.00

El desglose individual, editable linea por linea.

€0,00

0,00

€0,00

Es el lugar para resolver un reclamo sin salirse de la nébmina: se ve si las horas son las que el empleado dice,

si su bono entrd y si la reduccion que reclama es la que se le aplico.
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@ Quien no marca también cobra

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

Mora Jiménez
Roberto

D 0006 - Base o sintume — 30 240h0m OhOm  OhOm 41.200.000,00 €137.980,00  ¢1.062.020,00 x
£1.200.000,00 - Hora o
€5.000,00

El administrador entra con cero horas y hay que completdrselas.

Es el error mas facil 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 explicacion —o es alguien sin turno, o
es alguien que estuvo ausente todo el periodo—.
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@ Aplicar

DONDE ESTA Encabezado > Aplicar Némina

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.

DEVENGADO BRUTO

Crdinario 13.446.909,19
Extras x1.5 €92.511,93
Extra doble =2 ¢0,00
Pagos deducibles $35.000,00
Subtotal devengado 43.574.421,12

CARGAS SOCIALES

Enf. y Maternidad 5.50% €196.593,16

Invalidez y Muerie 2.84% ¢101.513,56

Pensiones 1.00% ¢35.744,21

Subtotal CC55 ¢333.850,93

RENTA PROGRESIVA ¢25.900,00 -
AJUSTES

El resumen definitivo, ya con la némina aplicada.

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

® Cancelar némina. Descarta el disefio pero conserva los datos del periodo, que quedan libres para la
siguiente. Es lo que se usa cuando hay que rehacerla.

¢ Eliminar datos. Borra el disefio y lo recopilado, sin vuelta atras. Solo para deshacer una némina de
practica.
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Una ndmina aplicada tiene que salir del sistema en tres direcciones: al empleado, a la CCSS y al banco.

@ El documento de la nébmina
DONDE ESTA R.R.H.H > Néminas > clic en la némina

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

Ferreteria El Yunque S.A. admin 2026-08-14 15:51:14 5 CRC

DEVENGADO BRUTO CARGAS Y DEDUCCIONES POR REFORTAR BONGS — REDUCCIONES CARGAS PATRONALES TOTAL A PAGAR
¢3.574.421,12 ¢359.750,93 ¢3.214.670,19 ¢0,00 ¢953.298,11 ¢3.214.670,19

Los totales del documento ya aplicado.

Desde su menu salen la impresion, 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 Edicion» existe, y hay que usarlo con criterio. Reabre la ndmina aplicada para corregirla. Si ya
genero el asiento contable o repartio las boletas, lo que estaba fuera del sistema deja de coincidir con lo que
esta adentro.
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@ Las boletas de pago

DONDE ESTA Documento de la némina > Boletas

CAPiTULO 14

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.

COLABORADOR
Chaves Mora Javier
Jefe de Tienda - Cédula 107770777

INGRESOS DEL PERIODO
Salario ordinario 84:07 h

Horas extra 0:27 h al 150%

Total devengado

SALARIO BASE MENSUAL
¢750.000,00
Por hora ¢3.532,24 - 10 dias

DEDUCCIONES

Enfermedad y Maternidad 5.50% ¢16.472,74
Invalidez, Vejez y Muerte 2.84% ¢8.505,92
Fondo de Pensiones 1.00% ¢2.995,04
Total deducciones ¢27.973,70

Salario reportado a la seguridad social: ¢271.530,61. Desemperio del periodo: Bueno.

FIRMA DEL COLABORADOR

FECHA DE RECIBIDO

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

Lo que trae, leido de arriba abajo: el comprobante y el corte, la identificacion del colaborador con su salario

base y sus dias, las dos columnas del detalle y el neto a pagar. Al pie, el salario que se le report6 a la Caja —

gue no es el mismo nimero—y el promedio de sus evaluaciones, el Unico documento donde el empleado

ve su nota.

® |as cargas sociales van desglosadas, cada una con el porcentaje que se le aplico, para que pueda

verificarlas contra su salario.

* El crédito por dependientes aparece como linea propia, en negativo: es lo que le rebajé el impuesto.

® Situvo incapacidad, aparece la linea Subsidio por incapacidad con lo que le correspondié por esos dias,

marcada como ya incluida arriba para que nadie la sume dos veces (capitulo 10).

Salen todas juntas, y al final el resumen. Un solo documento con todas las boletas separadas por una linea

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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@ Los tres formatos

DONDE ESTA Sistema > Opciones del Sistema > 25

CAPiTULO 14

El comprobante se puede dibujar de tres maneras. Se escoge una vez en la configuracion y rige para

todos: la impresién y el correo.

Institucional. Todo en una sola tabla, con columnas de ingreso y deduccién y el neto enmarcado. Es el que

mejor aguanta muchos renglones y el que mas se parece a un documento bancario.

Boleta de Pago

Ferreteria El Yunque S.A.

Comprobante 1-000004
Corte al 2026-07-31

COLABORADOR CEDULA PUESTO DiAS LABORADOS
Mora Jiménez Roberto 101110111 Gerente General 30
CONCEPTO REFERENCIA INGRESO DEDUCCION
Salario ordinario 240:00 horas ¢1.200.000,00
Enfermedad y Maternidad 5.50% ¢66.000,00
Invalidez, Vejez y Muerte 2.84% ¢34.080,00
Fondo de Pensiones 1.00% ¢12.000,00
Renta - Tramo 1 10.00% ¢25.900,00
SUMAS ¢1.200.000,00 ¢137.980,00
Salario reportado a la seguridad social ¢1.062.020,00 NETO A PAGAR
Salario base mensual ¢1.200.000,00 - h 5.000,00
50 mensual ¢ porhra ¢1.062.020,00
Desempenio del periodo No evaluado

FIRMA DEL COLABORADOR

CEDULA

FEGHA

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

Los colores no son de este médulo. Salen de Opciones del Sistema > 28. Colores para Documentos

Electrénicos, los mismos de la factura por correo. Cambiar el color de la factura cambia también el de las

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

BOLETA DE PAGO - Ferreteria El Yunque S.A. N.? 2-000007 - corte al 2026-08-14
Solis Brenes Marta Vendedor de Mostrador - cédula 106660666 - 10 dias laborados
INGRESOS DEDUCCIONES
Ordinario ¢187.444,07 Enfermedad y Maternidad ¢10.309,42
Devengado ¢187.444,07  Invalidez, Vejez y Muerte ¢5.323,41
Fondo de Pensiones ¢1.874,44  Reportado ¢169.936,80
N Base mensual ¢480.000,00
Total rebajas ¢17.507,28 ~
Desempefio Excelente
RECIBIDO CONFORME — FIRMA DEL COLABORADOR FECHA

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

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

@ Enviarlas por correo

DONDE ESTA Documento de la némina > Enviar Boletas por Email
Pone en cola la boleta de cada empleado que tenga correo configurado en su ficha; el envio 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 cuantos entraron en la cola.
Si ese nUmero 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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REDUCCIO ABONOS

& EMPLEADO / CEDULA PUESTO / CUENTA DL ORDINARIO EXTRA DOBLE DEDUCIBLES CCS5+RENTA  POR REPORTAR BONOS MES cue POR PAGAR
1 l;l_l?'l_a_rji\i‘argas Alfaro Fajercl 24 64296?707 C1?.S€-§,16 10,03 €0,00 t41.770,54 t405.454,39 €0,00 €0,00 €0,00 2405.454,39
2 CI MarlaSoIls Brenes \:fendedor de Mostrador 26 11473903:,83 ¢13.7§51,-B 10,00 €35.000,00 £48.28410 ©478.382,97 €0,00 €0,00 €0,00 €478.382,97
3 l;l_{a_\flf[_(ham Mora Jefe_ de Ilenda 26 6?4-6-13:;1 8 CSS.SI_;_»E-.,-?B (D,DZ) €0,00 17467535 ©724.846,62 0,00 €0,00 0,00 9724.846,62
4 CI Roberm Mora Jiménez GEI_EntE _General 30 [a] .ZCIJ_.D.I_I!,E]D CD,{X] (l],[)D €000  €137.98000  €1.062.020,00 0,00 €0,00 3,00 €1.062.020,00
5

1 Laura Campos Rojas Asistente Contable 23 4597.143,10 12.363,74 10,00 €0,00 T56.040,64 ©543.966,20 0,00 €0,00 3,00 9543.966,20

El detalle del documento: cada empleado con lo que se le pagd y lo que se le rebajo.

@ Las dos exportaciones

DONDE ESTA Documento de la némina > ment

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

( |
Ver Boletas de Pago

d

Enviar Boletas por Email

Imprimir Documento

Exportar Cargas Sociales (mes)

e

Exportar Pagos de Planilla

6

Registrar Asiento Contable

# Volver a Edicion

El menu del documento: boletas, impresién, las dos
exportaciones y el asiento.

* Exportar Cargas Sociales (mes). Es mensual: reline todas las ndminas 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 némina, agrupada por departamento. Trae cuatro columnas —
cédula, apellidos y nombre, nimero de cuenta y total a pagar— que es justo lo que pide el banco.

El nimero de cuenta viene de la ficha. Si la cuenta bancaria de alguien esta en blanco, ese renglén sale
incompleto y el banco lo rechaza. Es un dato que conviene revisar al contratar, no el dia 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 capitulo aplica si lleva la contabilidad en SiReTT. Requiere la licencia de contabilidad y un periodo

contable abierto. Si su empresa lleva los libros aparte, use la exportacién de planilla del capitulo anterior y
saltese este capitulo.

@ Generar el asiento

DONDE ESTA Documento de la némina > Asiento Contable
El sistema toma la ndmina 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.

D Débitos (ZEPYNAEPPI[ BB Créditos [YRFINICFPIN & Descuadre ¢0,00000

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

Salarios net 000000  ¢3.214.670,18000

200-021-040 Salarios Netos por Pagar alarios netos par pagar CRC  ¢1,00000 : & x
Fecha: 2026-07-31 €0,00000 €3.214.670, 18000

00021102 50 R o Retencitn de renta por pagar EE 0000 €0,00000 425,900,00000 %
. e e Fecha: 2026-07-31 ! €0,00000 €25,900,00000
ccss by tronal 000000  ¢1.257.149,04000

200-021-041 CCSS por Pagar por pagar (obrero y patronal) CRC  ¢1,00000 ’ : S X
Fecha: 2026-07-31 <0,00000  ¢1.287.149,04000
Ca iales patronal €953.208,11000 £0,00000

500-051-011 Cargas Saciales Patronales rgas sociales patronales CRC  ¢1,00000 . &%
Fecha: 2026-07-31 €953.298,11000 <0,00000
Salarios d d €3.574.421,11000 €0,00000

500-051-010 Gasto de Salarios MR CRC  <1,00000 : : &%
Fecha: 2026-07-31 €3.574.421,11000 <0,00000

| Total en Colones  €4.527.719,22000  ¢4.527.719,22000 |

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

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

Una nomina, un asiento. No se genera dos veces. Si hubo que corregir la planilla después de asentarla, la

correccién 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 pagd durante el aiio, asi que no hay nada que
digitar.

El aguinaldo es la suma de los salarios brutos del periodo dividida entre doce. El periodo no es
el aho calendario: va del 1.° de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del actual,
conforme al Codigo de Trabajo.

@ Correr el andlisis

DONDE ESTA Informes > Anélisis de Aguinaldo

Se elige el afio 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.

EMPLEADOS EN EL ALCANCE CON PAGOS EN EL PERIODO TOTAL DEVENGADO TOTAL AGUINALDO A PAGAR

9 5/9 ¢3.539.421,12 $294.951,76

El resumen: cudnta gente entra, cudnto suma el periodo y cudnto hay que pagar.

Solo cuenta lo que se pagé en ndminas aplicadas. Un mes que no se corrid, o una ndémina que quedd en
proceso, sale en cero y baja el aguinaldo. Si ve un mes vacio en el detalle, revise esa némina antes de pagar.
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16 - AGUINALDO

EMPLEADO M AGUINALDO

- SIN ASIGNAR - 2 EMPLEADOS

0 _ —
0 = —

Subtotal - - Sin Asignar 2 empleados €0,00 40,00

FERRETERIA EL YUNQUE S.A. - 5 EMPLEADOS

S 960000634 1 €600.006.84 €50.000,57

chEVESMm Javier 4799.521,97 1 4799.521,97 ¢66.626,83

77 » Jefe de Tienda
B g (B ©1.200.000,00 1 €1.200.000.00 €100.000.00
01110111 - Gerente General

§?:‘I:glf:f_‘=5‘_ Marta Ny 4492.667,07 1 ©492.667,07 €41.055,59
,,,,,,, 6 - Vendedor de Mostrador

Yf;?:fs':'f”: Maria 0447.225,23 1 1447.225.23 €37.268.77

Subtotal - Ferreteria E Yunque S.A. 5 empleados €3.530.421,12 1294.951.76

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

@ La decision que hay que tomar

DONDE ESTA Filtro «Horas Extra»

El informe pregunta qué hacer con las horas extra, y las dos respuestas son validas segiin cémo maneje
la empresa el pago:

® Incluir en el calculo. Las extras entran con sus recargos —x1,5 las ordinarias y x2 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 cual de las dos se uso, asi que el documento impreso no deja dudas de
codmo se calculd.

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

Los subsidios de incapacidad se suman a la base del mes en que se pagaron, pero solo si su clasificacidn
declara que esos dias cuentan para el aguinaldo. Es la casilla del capitulo 10: sin ella, un mes con incapacidad
entra bajo y le rebaja el promedio a la persona.

Grupo Yunque - ejemplo de operacion 69 /74



SiReTT Online - Manual de Recursos Humanos CAPiTULO 17

17 - Salidas y liquidacion

Cuando alguien se va, el tramite es el mismo que cuando entrd: una accion de personal. Solo que esta
trae calculadora.

@ Registrar la salida

DONDE ESTA Ficha del empleado > Acciones > Nueva Accién

Se emite una accion 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 mas
adelante hay que responder por ese caso.

@ Calcular la liquidacién

DONDE ESTA Vista de la accién > Calcular Liquidacion

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

Lo que el sistema marca por omision 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 LIQUIDACION

A Empleado Antigiiedad
Cratos de referencia para &l caleule Basz de preavizo y cezanta
2 EMPLEADO Diego Quesada [dquesada) E1 FECHA DE SALIDA 2026-08-31
= EMPRESA Yungue Distribucion S.A. INGRESO 2026-02-15
&3 SALARIO BASE €450.000,00 2 ANTIGUEDAD 0 zfials). & mes(zs)

Salaric mensual de referencia — CRC 450,000.00
Preaviso 15dias)  CRC 0.00

Auwilio de cesantis 14dias) CRC 0.00
Vacaciones no disfrutadas 7 CRC 105,000.00
Aguinzldo proporcionzl — CRC 0.00
Ottros / sjustes —| CRC 0.00

Total de liquidacion  (CR(C 105,000.00

Una renuncia: el sistema calculé los cuatro rubros pero solo marcé vacaciones y aguinaldo.

Rubro Como lo calcula

Preaviso Segun los dias que corresponden por antigliedad (art. 28).
Cesantia Por afios servidos, con el tope de ocho afos que fija la ley (art. 29).
Vacaciones no Sobre el saldo de dias que muestra la ficha.

disfrutadas

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

proporcional

Son estimaciones, y hay que revisarlas. El propio médulo 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 dias se recalculan solos.

El desglose aprobado se incorpora al documento de la acciéon. Lo que firma el empleado es exactamente
lo que quedd 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

Cuénto trabajo6 cada Marcaje
quien, con sus
retrasos y sus extras

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

Coémo quedd una Nominas
planilla completa

El estado actual del Planilla
personal y su salario

Qué tramites se Acciones de Personal
emitieron y a quién

Quién estd ausente y Calendario de Vacaciones
cuando

Cuéanto se pagd en Pagos Adicionales
bonos, y de qué tipo

Cuanto se rebajo, y Reducciones
por qué concepto

Qué tiempo se Ajustes de Tiempo
agregd a mano

Cémo viene Evaluaciones
evaluado el personal

Cuanto hay que Analisis de Aguinaldo
pagar en diciembre

Qué boletas de Incapacidades
incapacidad hay y
cuanto costaron
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18 - LOS INFORMES

@ Todos funcionan igual

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

Diego Quesada

178 lue 2026-08-13 Yunque Distribucion S.A. ® Bodega - Lunes 3 Viems: 06:58 1609 8h 16m 55m - - — Cemada —
dquesada
Javier Chaves

114 Jue 2026-08-13 e Ferreteria E| Yunque SA @ Tiends - Lunes 3 S3bado o759 1815 9h 27m 50m — 7m 3 — Cerada .
Laura Campos )

146 Jue 2026.08-13 p— Ferreterfa El Yunque SA ® Bodega - Lunes a Viemes. 06:56 1602 8h12m 5m = = — Cenada =
Maria Vargas

38 Jue 2026-08-13 Ferreteria El Yunque SA ® Tienda - Lunes 3 Sibado o752 1657 8h 6m 5m — — — Cenada ]
mvargas
Marta Solis ) .

76 Jue 2026-08-13 | Ferreterfa El Yunque SA @ Tienda - Lunes a S3bado 0759 1707 8h 15m 53m = = — Cenada =
msalis
Sofia Vega

210 Jue 2026-08-13 Yunque Distribucion S.A. ® Bodega - Lunes 3 Viems: 06555 1506 8h 6m hsm - - — Cemagz —

svega

El informe de marcaje: el que mds 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 emision.

El de marcaje es el que conviene volver rutina. Correrlo el dia antes de abrir la ndbmina evita la mayoria de los
reclamos: ahi se ven las jornadas pendientes y las extras sin aprobar mientras todavia se pueden arreglar.
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El mes de Recursos Humanos

Si tuviera que quedarse con una sola pagina de este manual, que sea esta.

Cuando Qué hacer

Cada maiana 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 dia 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 némina.

El dia del pago Abrir la némina, revisar los ceros, aplicar, sacar boletas y las dos exportaciones.
Después Generar el asiento contable, si lleva la contabilidad en SiReTT.
Una vez al afio Cargar el calendario de feriados y correr el analisis de aguinaldo en noviembre.

Todo lo demas 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 revision es siempre el mismo. Primero el turno —si no hay turno, no
hay horas—; después las jornadas del periodo; después el estado de las extras; y de Ultimo la némina. El error
casi nunca esta donde aparece.
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