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22 de diciembre de 2015 499-2015-EF/43.01

Lima,

CONSIDERANDO:

Que, el literal b) del articulo 58 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 117-2014-
EF, establece que es funcidén de la Oficina General de Administracion, proponer y
aprobar Directivas y normas internas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos de Gestidon de Recursos Humanos,
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; asi como, las acciones relativas al Control
Patrimonial;

Que, la Oficina de Recursos Humanos, de la Oficina General de Administracion,
en cumplimiento a sus funciones ha formulad6 en coordinacion con la Oficina General
de Tecnologia de la Informacién, el “Instructivo para el uso del Sistema de Asistencia
Web en el Ministerio de Economia y Finanzas” que tiene por objetivo regular el
adecuado uso del sistema web, asi como facilitar el control de asistencia y permanencia
2\ del personal y practicantes del Ministerio de Economia y Finanzas;

Dlrectlvas en el Ministerio de Econom|a y Flnanzas aprobada con Resoluciéon Ministerial
N° 359-2012-EF/41, el cual estabiece que “La aprobacién de Documentos Tecnicos
Normativos que no sean Directivas internas, tales como Manuales, Instructivos y otros
de similar naturaleza, que emitan y propongan los érganos de administracion interna del
inisterio de Economia y Finanzas, en materia de sus respectivas competencias, son
shrobados por el Director General de la Oficina General de Administracion”;

g Que, en ese sentido resulta necesario aprobar el “Instructivo para el uso del
‘&istema de Asistencia Web en el Ministerio de Economia y Finanzas”, elaborado y
propuesto por la Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con la Oficina General
de Tecnologia de la Informacion y con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto;

i _-'r-'n'-'g_u'.-: , De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 223-2013-EF/41,
SE anrry ’y} en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia vy
Somef Flnanzas aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el “Instructivo para el uso del Sistema de Asistencia Web en

el Ministerio de Economia y Finanzas”, que como anexo forman parte integrante de la
—..__ # presente resolucion.
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Articulo 2.- Publicar la presente resolucion en el Portal Institucional del Ministerio
de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en el Intranet del Ministerio de Economia

7y Finanzas y disponer su difusién a todo el personal del MEF mediante correo

_electronico.

Registrese y comuniquese.

JORGE

Oficing/General de Administracion

rector General (e)




INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE ASISTENCIA WEB EN EL
MINISTERIO DE ECONOMIA'Y FINANZAS

OBJETIVO

Establecer el procedimiento que regula el adecuado uso del Sistema de Asistencia
Web, a fin de facilitar el control de asistencia y permanencia del personal y
practicantes del Ministerio de Economia y Finanzas.

BASE LEGAL

2.1 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo 005-90-PCM.

2.2 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM.

2.3 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

2.4 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, establece modificaciones al Reglamento
del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

2.5 Resolucion Directoral N° 418-2012-EF/43.01 “Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal del Régimen del Decreto Legislativo N°
276 del Ministerio de Economia y Finanzas”.

2.6 Resolucién Directoral N° 122-2015-EF/43.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2015-EF/43.02 Directiva para la seleccion y autorizacién de practicas pre
profesionales y profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas.

2.7 Resolucién Ministerial N° 816-2015-EF/43, aprueba Directiva N° 001-2011-
EF/43.02, Normas que regulan los Contratos Administrativos de Servicios —
CAS; y sus modificatorias.

2.8 Resolucién de Contraloria N° 320-2008-CG, Normas de Control interno.

ALCANCE

El presente Instructivo es de aplicacion obligatoria por todo el personal del Ministerio
de Economia y Finanzas que se encuentran bajo el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 276 y Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, y por
sus practicantes.

DEFINICIONES
Para efecto de la aplicacion del presente instructivo, se entiende por:

USUARIO

Es aquel personal que se encuentra bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo
N° 276 y Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, asi como los
Practicantes.

SUPERVISOR

Son aquellos encargados de cada érgano de autorizar (primer nivel) las papeletas
que los usuarios generan en el Sistema de Asistencia Web, ademas de contar con el
privilegio de visualizar los registros de los usuarios de dicho 6rgano.



ADMINISTRADOR

Es aquel personal de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
Administracion, encargado de autorizar (segundo nivel y ultimo) las papeletas que
todos los usuarios generan en el Sistema de Asistencia Web, ademas de conlar con
el privilegio de visualizar los registros de los usuarios de todos los organos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

SISTEMA DE ASISTENCIA WEB
Es un sitio web cuyo objetivo es ofrecer al usuario la posibilidad de visualizar registros
de marcaciones, de tiempos, vacaciones, administracion de papeletas, entre otros.

ENLACE DEL SISTEMA DE ASISTENCIA WEB

Se sitta en la Intranet del Ministerio de Economia Yy Finanzas:
https://intranet.mef.gob.pe.

DEL SISTEMA DE ASISTENCIA WEB

El Sistema de Asistencia Web contiene cuatro (04) rubros tematicos: Marcaciones,
Consultar Actividades, Consultar Vacaciones; y Papeletas.

MARCACIONES
Este rubro permite visualizar las marcaciones registradas por cada usuario a traves
de los relojes biométricos.

CONSULTAR ACTIVIDADES
Este rubro permite visualizar las actividades realizadas por cada usuario, tales como
atenciones médicas, comisiones de servicio, tardanzas, entre otras.

CONSULTAR VACACIONES
Este rubro permite visualizar las vacaciones programadas y vacaciones efectivas de
cada usuario.

PAPELETAS
Este rubro permite tramitar las papeletas de cada usuario, asi como visualizar el
estado de cada una de ellas.

RESPONSABLES

7.1 De cumplimiento:
El Titular de cada 6rgano o unidad organica sera responsable que todos los
usuarios den cumplimiento a lo dispuesto en el presente instructivo.

7.2 De uso y revision continua:
Los Usuarios y Supervisores de todos los 6rganos del Ministerio de Economia
y Finanzas tienen la obligacion de revisar continuamente el Sistema de
Asistencia Web.



7.3

Autorizacién de papeletas:

Los Supervisores de todos los 6rganos del Ministerio de Economia y Finanzas,
asi como del Administrador del Sistema de Asistencia Web tienen la obligacién
de revisar continuamente el Sistema de Asistencia Web, a fin de autorizar o
rechazar las papeletas que sean tramitadas por los Usuarios.

8.- PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

De la designacion de Supervisores y grupo de Usuarios:

El Director General de la Oficina General de Administracién envia memorandos
a los Titulares de cada 6rgano, solicitando designar un Supervisor y el grupo
de Usuarios del cual estara encargado de hacer seguimiento y autorizar sus
papeletas. En el documento de designacion se consigna el nombre completo
y anexo telefénico. De ser necesario el reemplazo del Supervisor o del grupo
de Usuarios, el Titular del érgano informara, con una anticipacion de tres (03)
dias habiles, a la Oficina General de Administracion para las actualizaciones
respectivas en el Sistema de Asistencia Web.

De la asignacion de usuario y clave:

Del Supervisor: El Administrador del Sistema de Asistencia Web envia a cada
Supervisor, via correo electrénico, el nombre de usuario y clave, ésta ultima,
por motivos de seguridad, debe ser cambiada de inmediato por cada
Supervisor.

Usuario:

Contrasena:

Perfil: SURPERVISOR v
Ingresar | | cambiar Clave

Del Usuario: El nombre de usuario y clave asignados son el DNI de cada uno,
debiendo cambiarse de inmediato la clave, por motivos de seguridad.

Usuario:
Contrasena:
Perfil: USUARIO v

Ingresar Cambiar Clave

Del rubro Marcaciones:

El Usuario visualiza diariamente sus marcaciones registradas a través de los
relojes biométricos, a fin de confirmar la correcta marcacion en el sistema y
evitar descuentos en las planillas, para lo cual elige entre los dos filtros: por
mes — afio o por intervalo de fechas, luego hace clic en Visualizar.
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Del rubro Consultar Actividades:

El Usuario visualiza continuamente sus actividades realizadas, tales como
atenciones médicas, comisiones de servicio, tardanzas, entre otras, a fin de
confirmar la correcta informacién en el sistema y evitar descuentos en las
planillas, para lo cual elige entre los dos filtros: por mes - afio o por intervalo
de fechas, luego hace clic en Visualizar.

istencias del colaborador
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8.5

8.6

Para un mayor detalle de la actividad realizada, el Usuario hace clic en el
link(...) de Ver Detalle.
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Del rubro Consultar Vacaciones:

El Usuario visualiza sus vacaciones programadas y vacaciones efectivas, para
el segundo caso, elige entre los dos filtros: por mes - afio o por intervalo de
fechas, luego hace clic en Visualizar.

. Asistencias del colaborador
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Del rubro Papeletas:

8.6.1 Del Usuario:
Tramita sus papeletas obligatoriamente con una anticipacién no menor
de veinte y cuatro (24) horas a la actividad y visualiza el estado de cada
una de ellas, para lo cual elige la opcion Workflow.
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Se activa una pantalla resumen y un menu lateral izquierdo que hace
referencia al estado de las papeletas. El Usuario selecciona la opcién
Bandeja de Salida.

lunes, 05 de mayo de 2014
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El panel principal cambia y el Usuario selecciona la opciéon Nueva.
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1 Detalle Pravie

Papelets N7

Se activa el formulario de registro de papeleta virtual, mostrandose la
misma informacién que las papeletas en fisico.
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El Usuario ingresa la siguiente informacién: Tipo de Papeleta, Actividad
Justificante (Ver tabla), Documento de sustento (elegir “Choose File”
para adjuntar sustento) y Detalle de la Papeleta (Fecha/Hora de inicio,
Fecha/Hora de término, y Descripcion de Papeleta).
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El Usuario culmina de ingresar la informacion que justifica la Papeleta y
luego hace clic en Grabar.
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El panel principal muestra las papeletas que estan pendientes de
aprobacion, el Supervisor aprueba o rechaza la papeleta al hacer clic
en el link (...) de Detalle. Luego el Supervisor hace clic en Aprobar o
Rechazar.
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Se visualiza el mensaje: “La papeleta se aprobé satisfactoriamente”
0 “La papeleta se rechazé satisfactoriamente”. En los casos de las
papeletas rechazadas, el Sistema de Asistencia Web automaticamente
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envia un correo electrénico al Usuario, informando que tiene una
papeleta rechazada.

El Supervisor para consultar las Papeletas que se encuentran en tramite
hace clic en Papeletas Aprobadas o Papeletas Rechazadas.

miércoles, 07 de mayo de 2014
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El Supervisor al hacer clic en Papeletas en Curso visualiza las
papeletas que se encuentran pendientes de aprobacion por parte del
Administrador.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Durante dos (02) meses a partir de la entrada en vigencia del instructivo, los érganos
del Ministerio de Economia y Finanzas, trabajaran en forma paralela, con las
papeletas que los usuarios generan en el Sistema de Asistencia Web y las papeletas
fisicas.
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