3.1.4 Individual de Jefe Inmediato (Asignar o Desasignar
Empleados a Usuario)

La opcién Jefe Inmediato Individual se utiliza para asignar o eliminar asignaciones previas de un
usuario en particular. Mediante los filtros disponibles, podra seleccionar a los empleados que desea
asignar o desasignar de dicho usuario.

A continuacion, se muestra la ruta de acceso desde el mend.

Al acceder se muestra la pantalla de filtros para la seleccién del personal a asignar:

= Menu PreAsyst Q Buscar Empleados Q) Cancelar

A Inicio (@ Cemar Sesion

Asignacion de Jefe Inmediato: Seleccionar Empleados
Seleccione el empleado o empleados utilizando los filtros avanzados.

Filtros -

Generales Clasificacion Extra Campos Personalizados

Ctg. Personalizados

Clave

Nombre

RFC / CURP

Organizacion CUALQUIERA

Tipo de Periodo CUALQUIERA

Estatus ACTIVO

Q] <]

I. Selecciéon de Empleado o Empleados en los Filtros Avanzados
Al acceder a las diferentes opciones dentro del sistema, que requieren una seleccién de personal,
para posteriormente llevar a cabo una accidn, se encuentran los filtros avanzados, al escribir y/o
seleccionar opciones, nos muestran un resultado, segun las opciones previamente seleccionadas. A
continuacion, se describen cada uno de ellos:

A continuacidn se describe cada campo para el filtro de personal.

Pestaina Generales.

e Clave: Cddigo o numero de Empleado.

e Nombre: Nombre de Empleado.

e RFC / CURP: Clave de Registro Federal del Contribuyente o Clave Unica de Registro de
Poblacién.

e Organizacion: Seleccidn por nivel administrativo como: Unidad de Negocio, Departamentos
y/o Centro de Costos.

e Tipo de Periodo: Seleccién por tipo de periodo del empleado.

e Estatus: Seleccién a consultar el personal Activo o Baja.



Filtros -

Generales Clasificacion Extra ‘Campos Personalizados

Ctg. Personalizados

Clave

Nombre

RFC/CURP
Organizacién UALQUIE
Tipo de Periodo JALQUIERA n
Estatus ACTIVO n

Pestaria Clasificacion.

e Clasificacion de Empleado: Seleccién del personal por clasificacién de empleado.
Tipo de Empleado: Selecciéon del personal por tipo de empleado.
Clasificacion de Puesto: Seleccidn del personal por clasificacién de puesto.
Puesto: Seleccion del personal por puesto, posicién.
Clase de Empleado:Seleccién del personal por clase de empleado.

Filtros -

Generales Clasificacion Extra Campos Personalizados

Clg. Personalizados

Clasificacién de SUALQL
Empleado

Tipo de Empleado ALQUIERA

Clasificacién de UALQUIERA
Puesto

Puesto

Clase de
Empleado

ogopoan

Pestaia Extra.
e Grupo Dispositivos: Seleccidn del personal por grupo de dispositivos.
® Supervisor: Seleccién del personal por supervisor.

Filtros -

Generales  Clasificacisn ~ Extra  Campos Perscnalizados
Ctg. Personalizados

Grupo CUALQUIERA
Dispositivos

Supervisor | SELECCIONE UNA OPCION DEL CATALOG E



1.
2.

6.

Il. Pasos para Asignar o Desasignar Empleados a un Usuario:
Seleccione a (los) empleado(s) que requiere, con ayuda de los filtros.
Presione el boton de Buscar Empleados, una vez finalizada la seleccidn de los parametros
de busqueda. (Imagen I1.1)

= Menu PreAsyst Q, Buscar Empieados Q) Cancelar

Asignacién de Jefe Inmediato: Seleccionar Empleados
Seleccione el empleado o empleados utilizando los filiros avanzados.

Filtros -
Generales Clasificacién Extra Campos Personalizados
Clg. Personalizados
Clave
Nombre
RFC/ CURP
Organizacion CUALQUIERA u
Tipo de Periodo CUALQUIERA u
Estatus ACTIVO n

(Imagen I1.1)
Una vez que se muestra el resultado, en el caso de que solo requiera asignar a un empleado

en particular presione el botdn “Seleccionar Empleado”.

O bien si va a asignar de manera masiva al personal, tiene la opcidn de seleccionar de
manera individual empleado por empleado, al realizarlo se pinta en azul el personal
seleccionado. Como se muestra a continuacion:

Resultados -
& Seleccionar Todo | O Deseleccionar Todo 2 Seleccionados
Mostrar 20 v registros
Cédigo |: Empleado RFC/ CURP Acciones
TABARES TREJO, ANGEL XAXX010101000 m
VW MORELLA/ CABALLEROS EXT Caballros Exeror
ADMINISTRATIVO
15 LAND MARTINEZ, GERSON MALG40529993 | 5 | @
GSYS P /DEPTO GSYS ICP GSVS MCP
AYUDANTE TEGNICO
120 GOMEZ S, JUAN 0 S
MERIDA/ MERIDA' MERIDA
ASESORSINDICAL
133 GUTIERREZ OCHOA, SAUL SEAL690223 S
GSYS MCP | DEPTO GSYS HCP | GSYS MCP
PB—— (/magen 1.1, /)

Asi mismo, contamos con un botdn podra seleccionar a todo el personal
segln los filtros seleccionados previamente.
Para continuar con el grupo de empleados seleccionados presione el botdn

, al presionar este botdn ingresara a la pantalla siguiente. (Imagen

I.11)



= Mena PreAsyst Q Buscar Empleados @) Limpiar Filtros & Continuar con Seleccion Actual @) Cancelar & Inicio (® Cerrar Sesion

Asignacion de Jefe Inmediato: Seleccionar Empleados
Seleccione el empleado o empleados utilizando los filtros avanzados.

Filtros - Resultados -

Generales  Clasificacion ~ Extra  Campos Personalizados & Seleccionar Todo | O Deseleccionar Todo 0 Seleccionados

Clg. Personalizados Mostrar| 20 v registros

Clave Cédige |: Empleado RFC / CURP Acciones
m CASTILLO CANTU, OMAR 0 o
suomie s
RFC/ CURP 13 TABARES TREJO, ANGEL XAXX010101000 a o
IRk 0 £ G
Organizacion CUALQUIERA n poMETRATIS
15 LAND MARTINEZ, GERSON MALG940529993 a o
Tpodepenod | SEMANALMCP n 53 WoR DERTO Gev HCR | G8YS MR
suosie s
Estatus ACTIVO n 120 GOMEZ S, JUAN 0 s o
J—
133 GUTIERREZ OCHOA, SAUL SEAL690223 PR}
P
RS
(Imagen I1.11)
7. Seleccione al usuario que requiera. (Imagen I1.1l1)
8. Presione el botdn de Aplicar, para finalizar la asignacion. (Imagen 11.111)
= Menu PreAsyst Q Regresar A Inicio @ Cerrar Sesion

Asignacion de Empleados a Supervisores

Asigne empleados a un usuario supervisor en particular.

Seleccione el usuario -

Empleados a Aplicar 2

Usuario TESTER PREASYST BASICO (TESTER) - (2}

Modalidad ASIGNAR EMPLEADOS A USUARIO

(Imagen I1.111)

Posteriormente, se mostrara un mensaje, mencionando que la asignacién fue realizada
correctamente.

Para seleccionar al personal de manera masiva sera mediante el botdn de Continuar con Seleccion

& Continuar con Seleccién Actual
Actual y para seleccionar a una persona sera mediante el botén de
f

Seleccionar Empleado
Tendra la opcién de Asignar o Desasignar Empleados a Usuario en el campo de Modalidad, cuenta
con las 2 opciones para su seleccion.

e Asignar Empleados a Usuario

e Desasignar Empleados a Usuario



z . . . & Seleccionar Todo . q
Podra seleccionar al personal completo por medio del botén _o bien deseleccionar

A g , D Deseleccionar Tod
de manera masiva por medio del botén .

Podra visualizar un contador en la cual podra ver el total de personal seleccionado’ S¢leccionados
Para seleccionar al personal de manera masiva sera mediante el botdn de Continuar con

Y. @ Continuar con Seleccién Actual
Seleccion Actual _

. . . , . &
Para seleccionar a una persona serd mediante el botdn de Seleccionar Empleado

Podra visualizar informacion del empleado mediante el boton

T . . . . , € Limpiar Filtros

Podra limpiar los filtros seleccionados mediante el botdn -
B o s G I

Para regresar a la pantalla anterior presione el botdn



