
Manual Gestión de Asistencia

Módulo: Time and Attendance
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1. Navegación y gestión de asistencia

1.1. Entrada al sistema

Link de Mis Soluciones: https://hcm19.sapsf.com/login?company=cementopol

El acceso al sistema de Tiempos y Asistencia se realiza mediante Mis Soluciones, accediendo con el 

correo y contraseña.

Desde el menú principal de Mis Soluciones, se accede mediante el botón Tiempos y Asistencia.
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Una vez se realiza clic en esta opción, se abrirá una nueva ventana con el módulo de tiempos y 

asistencia presentando el Workforce Hub con diferentes opciones a las que el usuario por su rol y 

permisos tiene disponible.

1.2. Workforce Hub

Los colaboradores que tienen el rol de jefe pueden acceder a información relevante para la gestión 

de la asistencia de su equipo de trabajadores. En la primera pantalla se muestra un pequeño 

resumen de la información actualizada a la fecha de hoy y organizada en diferentes tarjetas.  Las 

principales tarjetas son:
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● Excepciones

Esta Tarjeta muestra información sobre las excepciones generadas por el sistema, para los jefes se 

visualizan también a todos los empleados asignados a su usuario.

Estas pueden ser filtradas por severidad ( ,  e ) y 

ordenadas por fecha, gravedad, empleado, ascendente y descendente.
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● Programa

En esta Tarjeta se muestra el horario asignado para el periodo presente del usuario.

● Reloj de fichar

Esta Tarjeta realiza la función de un reloj checador, el cual permite capturar la hora de entrada y 

salida del usuario.
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● Saldos de Vacaciones

La Tarjeta de saldos de vacaciones muestra información resumida al día actual de los saldos de 

vacaciones del usuario, de esta forma cada empleado puede visualizar rápidamente cuál es su 

saldo de vacaciones disponible. 

1.3. Navegación hoja de tiempos

Una de las funcionalidades principales del sistema es la hoja de tiempos de los empleados, para 

acceder a esta opción se realiza por medio de la pestaña Registro horario, en la opción Registros 

Horarios De Empleados:
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Esta pantalla se divide en 3 secciones principales, al costado izquierdo se visualizan los grupos 

delegados al usuario o el equipo directo de una jefatura, por cada uno de estos grupos se pueden 

visualizar los empleados asignados a este.

En el costado superior derecho se encuentra la hoja de tiempos de un empleado a seleccionar, 

aquí se indica todo el detalle de su asistencia y si el usuario cuenta con los permisos de escritura 

puede realizar la captura de incidencias.

En la sección inferior se encuentran una serie de pestañas con diferente información.

● Excepciones:

Este Tab contiene todos los mensajes definidos que el sistema está generando, estos mensajes se 

despliegan en diferentes colores según su importancia o criticidad, donde los mensajes 
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informativos se despliegan con un fondo blanco, las advertencias destacadas en amarillo y los 

errores o mensajes críticos que requieren atención son desplegados en color rojo.

● Horario:

Esta pestaña corresponde a un símil de la sección de hoja de tiempos, en donde se despliega por 

día el horario de trabajo que tiene asignado el empleado.

● Resultados:

Por medio de esta pestaña se visualizan los conceptos que se integrarán con Nómina, permitiendo 

ver a los empleados y jefaturas, las cantidades de horas extras que serán consideradas para 

periodo de nóminas.

● Saldos:

La pestaña de saldos muestra a detalle la información del día a día de los saldos de vacaciones del 

usuario, de esta forma cada empleado puede visualizar rápidamente cuál es su saldo de vacaciones 

disponible, el saldo acumulado y los consumos en cada uno de sus bancos.
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● Informativo:

Existe otra pestaña similar a la de resultados, correspondiente a datos netamente informativos, los 

cuales necesariamente serán enviados a la nómina.

● Log marcas:

Esta pestaña proporciona una vista cronológica de cómo fueron siendo insertadas las checadas de 

los trabajadores en su asistencia desde los relojes checadores.

1.4. Asignación manual de horarios de trabajo

La asignación de los horarios de trabajo en el sistema se basa en 2 conceptos principales, uno 

corresponde a las plantillas horarias, que corresponden a horarios fijos semanales. Por ejemplo, de 

lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs. El segundo concepto corresponde a ciclos horarios que se 

trata de agrupaciones en secuencia de plantillas horarias lo que conforma los turnos rotativos por 

semanas.

Para acceder a esta funcionalidad, se realiza desde la pestaña Programación en la opción Asignar 

Programas en donde se especifica si se realizará el mantenimiento de plantillas o ciclos horarios.
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Escogida una opción en la siguiente pantalla en el costado izquierdo se visualizan los grupos que 

tiene asignado el empleado y en la sección central los empleados de dicho grupo. 

Aquí para asignar el nuevo horario se debe marcar el Check de la primera columna y el de la 

columna Invalidación del Gerente, luego en la columna Plantilla de programa se escoge el horario 

a asignar, y en fecha de vigencia desde cuándo se hará efectiva la asignación. Esta fecha de vigencia 

estará limitada por la columna Intervalo válido de Fechas que por defecto indica el periodo de 

pago abierto del empleado, no obstante, si es requerido realizar una asignación manual a un 

periodo futuro se permite escoger otro periodo pulsando en el botón con símbolo de calendario al 

lado superior izquierdo.
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Una vez realizado los cambios, mediante el botón  estos tomarán efecto.

Por otro lado, los jefes también pueden modificar los horarios de entrada y salida de sus 

empleados a cargo desde sus hojas de tiempo, en la pestaña horarios.
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Al realizar algún cambio en la hora de entrada, salida o al asignar un horario programado para 

cualquier día, el sistema detectará esos cambios y el botón  se tornará rojo, asimismo, un 

registro flotante indicará que existen datos sin guardar y será necesario darle clic a  

para que estos cambios tomen efecto.
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2. Gestión de novedades
2.1. Autoservicio del empleado

Los empleados tienen la opción de realizar por su cuenta solicitudes de permiso de acuerdo con las 

definiciones de Polpaico, el acceso a esta funcionalidad es a través de la pestaña Tiempo libre en la 

opción Mi Tiempo Libre, donde se desplegará una bandeja con las solicitudes previamente 

realizadas.

Por medio del botón Crear Nueva Solicitud se realiza una nueva solicitud de permiso, donde los 

empleados deberán escoger el tipo de ausencia que desean solicitar, el rango de fecha que 

requieren y algún comentario opcional para la aprobación de su jefatura. Luego con clic en el 

botón Siguiente se continua con la solicitud.
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En la siguiente pantalla de la solicitud de permiso, se despliega el detalle de ésta donde se indican 

los días que serán registrados en el sistema y en el caso que se trate de una solicitud de vacaciones 

se visualiza el consumo del saldo de vacaciones.

Posteriormente se debe realizar la carga del archivo correspondiente a la solicitud haciendo clic en 

Cargar archivo adjunto…, luego elegir el archivo y seleccionar la opción Cargar archivo adjunto de 

la ventana flotante.

Una vez conforme y revisado el detalle de la solicitud el empleado debe dar clic en el botón para 

darle curso y dar inicio al workflow de aprobación.

La solicitud realizada podrá ser consultada por medio de la bandeja de solicitudes donde en la 

columna estado se indica si ésta está pendiente de aprobación.
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2.2. Aprobación de permisos

Todas las solicitudes de permiso realizadas son autorizadas por la jefatura directa, donde mediante 

la opción Revisar Solicitudes De Tiempo Libre, ubicada en la pestaña Tiempo Libre, acceden a la 

bandeja de solicitudes donde pueden consultar todas las solicitudes que ha realizado el equipo.

Con un clic en alguna de estas solicitudes se consulta el detalle de éstas y por medio del botón 

 se realiza su aprobación o con el botón  el rechazo.
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3. Cálculo de primas y tiempo extra
3.1. Aprobación de horas extras

El registro de aprobación o rechazo de horas extras se realiza desde la hoja de tiempos de cada 

empleado, seleccionando el concepto elegido (  o ) y dando click en guardar.

El tiempo extra aprobado se verá reflejado en la pestaña de resultados de la siguiente manera:
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3.2. Validación y aprobación de bonos

La validación y aprobación de bonos la realiza el jefe mediante la marcación de un Check cuando se 

cumplan las condiciones del bono. Por ejemplo, el Bono Turno Llamada que necesita aprobación 

del jefe y aplica para cualquier empleado que tenga asistencia en día de descanso. Al marcar el 

check de aprobación y guardar la hoja de tiempos, el pago se ve reflejado en la pestaña resultados.
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