
 

 

 

4.2 Administración Horizontal 
 
La Administración Horizontal es otro módulo en donde podrá visualizar los registros de varios 
empleados hasta por un mes, mostrando estos de manera horizontal, con la posibilidad de 
administrarlos si así lo elige, visualizando a un grupo de empleados en un rango de fechas. 
 
A continuación, se muestra la ruta de acceso desde el menú: 

 
 Al acceder se muestra la pantalla de filtros para la selección del personal deseado. (Imagen 4.2): 
 

 
(Imagen 4.2) 

 
Dentro de los filtros, encontrará diferentes opciones para la selección de los empleados que 
requiera. 
 

I. Monitor de Prenómina General o administración horizontal 
 

1. Seleccione el Mes o bien dejar por default el mes actual. (Imagen I.I) 
2. Seleccione el Año o bien dejar por default el año actual. (Imagen I.I)  
3. Seleccione el Tipo de Periodo asignado al personal a consultar. (Imagen I.I) 
4. Seleccione el Orden de la lista de empleados o bien dejar por default el orden actual. 

(Imagen I.I) 
5. Seleccione al Supervisor o usuario para consultar el personal asignado a este. (Esta opción 

solo la podrá utilizar el administrador) (Imagen I.I) 
6. Ingrese el número de empleado si desea consultar a solo un empleado. (Imagen I.I) 
7. Presione el botón de Mostrar, para visualizar el resultado. (Imagen I.I) 



 

 

 
(Imagen I.I) 

 
Al desplegarse el resultado, los registros aparecerán diferenciados por dos colores: verde para los 
registros no sancionables y rojo para los registros sancionables. Al colocar el cursor sobre un 
registro, se mostrará un breve resumen del mismo. 
 
Podrá visualizar el detalle de cada registro haciendo clic en el día del empleado que desea consultar. 
Esta vista incluye información como datos adicionales, eventos generados, dispositivos asignados y 
el rol de turno correspondiente. A continuación, se muestra una imagen de ejemplo. 
 

 
 
Para acceder a los registros que requieren gestión, presione el círculo del registro que desea 
administrar y seleccione la acción que desea realizar. 
 

 



 

 

También podrá consultar una gráfica de asistencia según los filtros previamente seleccionados por 

rango de fechas y/o empleado(s), presionando el siguiente botón . A continuación, se muestra 
una imagen de ejemplo. 
 
 

 

Podrá imprimir esta gráfica con ayuda del siguiente botón . 
 

NOTAS 

Los círculos en color verde con el borde en rojo simbolizan un registro que ha sido justificado. 

 
Los círculos en color rojo con el borde verde simbolizan un registro sancionable que ha sido 
verificado, este seguirá siendo un registro sancionable y será representado visualmente de esta 

manera.  

Podrá desplazar la hoja de resultado con ayuda de los siguientes botones. 

 
Podrá seleccionar el rango de días a consultar con ayuda de la siguiente barra. 

 

Podrá realizar una selección más específica con ayuda del botón “Filtros Adicionales”  

Podrá limpiar los parámetros previamente seleccionados para realizar una nueva búsqueda 

presionando el siguiente botón.  

  


