3.1 Personal
3.1.1 Asignacion de Planillas de Turno

La opcidn Planilla de Turno se utiliza para asignar a los empleados un horario previamente creado
en el catdlogo de planillas. A través de esta funcidn, usted puede seleccionar uno o varios
empleados, utilizando los filtros disponibles, y asignarles el horario correspondiente. Esto garantiza
que, al contar con un horario definido, el empleado pueda registrar su asistencia de forma correcta
dentro del sistema.

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

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

= Menu PreAsyst Q Buscar Empleados ) Cancelar

A Inicio (@ Cerrar Sesion

Asignacion de Planilla de Turnos: Seleccionar Empleados
Seleccione el empleado o empleados utilizando los filtros avanzados

Filtros -

Generales Clasificacion Exira Campos Personalizados

Ctg. Personalizados

Clave

Nombre

RFC / CURP

Organizacién CUALQUIERA

Tipo de Periodo CUALQUIERA

< J <] <]

Estatus ACTIVO

I. Selecciéon de Empleado o Empleados en los Filtros Avanzados
Al acceder a las distintas opciones del sistema que requieren seleccionar personal para realizar
alguna accidn, se dispone de filtros avanzados. Al escribir o elegir valores en estos filtros, el sistema
muestra resultados acordes con los criterios seleccionados.

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

Pestafia Generales.
e Clave: Cddigo o nimero 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: Seleccion por tipo de periodo del empleado.
e Estatus: Seleccidén a consultar el personal Activo o Baja.

Filtros -

Generales Clasificacion Extra ‘Campos Personalizados

Ctg. Personalizados

Clave

Nombre

RFC /| CURP
Organizacién 2 n
Tipo de Periodo ALQUIERA n
Estatus ACTIVO n

Pestaia Clasificacion.

e Clasificacion de Empleado: Seleccién del personal por clasificacién de empleado.
Tipo de Empleado: Seleccién 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:Selecciéon del personal por clase de empleado.

Filtros -

Generales Clasificacion Extra Campos Personalizados

Clg. Personalizados

Clasificacién de
Empleado

Tipo de Empleado

Clasificacién de UALQUIERA
Puesto

Puesto

Clase de
Empleado

og oo n

Pestaiia Extra.
® Grupo Dispositivos: Seleccién 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 CAT, E



1.
2.

3.

6.

Il. Pasos para Asignar una Planilla de Turnos a uno o varios Empleados:
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)

= Men PreAsyst Q Buscar Empleados 3 Canceiar

Asignacion de Planilla de Turnos: Seleccionar Empleados

Seleccione el empleado o empleados utilizando los filtros avanzados

Filtros =

Generales Clasificacion Extra Campos Personalizados

Clg. Personalizados

Clave

Nombre

RFC | CURP

©rganizacién CUALQUIERA n

Tipo de Periodo “UALQUIERA n

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 botén “Seleccionar Empleado”.

O bien si va a asignar de manera masiva al personal, tiene la opcidon 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
Codigo |: Empleado RFC / CURP Acciones
CASTILLO CANTU, OMAR
GSYS MOP{ DEFTO GS Gs¥s MoP
AYUDANTE TEGNICO
—
185 LAND MARTINEZ, GERSON MALGO40529993 | o | g
GSVS 1ICP/ DEPTO GEVS WGP/ GSVE WP
AYUDANTE TECNICO
120 GOMEZ S, JUAN 0 S
VERIDA/ MERIDA! MERIDA
ASESORSNDIGAL
133 GUTIERREZ OCHOA, SAUL SEAL690223 S
G5Y5 GP{ DEPTO GSYS WOP 1GSYS MEP
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)



Menu PreAsyst Q Buscar Empleados  €) Limpiar Filtros @ Continuar con Seleccién Actual (B Cancelar # Inicio  (# Cerar Sesion

Asignacion de Planilla de Turnos: Seleccionar Empleados

Seleccione el empleado o empleados utilizando los filtros avanzados.

Filtros - Resultados =
Generales  Clasificacion ~ Extra  Campos Personalizados I & Seleccionar Todo | O Deseleccionar Todo 0 Seleccionados

Ctg. Personalizados Mostrar 20  + registros

Clave Codigo Empleado & RFC/CURP Acciones
10005 AGUILAR MARROQUI, PATRICIO FALNS30407QCT o
Nombre TVC SUR / SOPORTE TECHIC /MARCA DAUA
GERENTE DESARROLLD OPERACIONES
RFC/ CURP 10009 AGUILAR MARTINEZ, VICTOR 00CDVIZ01VEE 5 g
TVG SUR / SOPORTE TECHICO / MARGA DAHUA
X SOPORTE NGEMERIA
Organizacién CUALQUIERA
5002 AGUIRRE JAME, ADOLFO XX a2 o
TpodePeriodo | CUALQUIERA n TVC SUR COMERCIAL PROVECTOS OF MARCA
ADMINISTRACIGN DE FROYECTOS ¥ LOGISTICA
Estatus ACTIVO 33 ALEJANDRES FRANCO, ERIKA NAYEL| i 0
TVG SUR / SEGURIDAD | PROVEEDGR EXTERNO
ADMINSTRATVO EN SITIO
127 ALMAALDANA, JESUS a2 6

TVC SUR / LMFIEZA | FROVEEDOR EXTERNO
COMPRAS CALLE

ALVARADO GALICIA, GABRIELA AAAATAD912NUA a o

(Imagen 11.11)
7. Seleccionar el tipo de planilla o rol de turnos: por default dejar siempre Rol de Turno
Principal.
8. Seleccione la planilla que desea asignar al personal. (Imagen IL.1lI)

9. Presione el botdn de Asignar Planilla, para finalizar la asignacién. (Imagen I1.1)
= Menu PreAsyst @ Guardar Cambios () Regresar © Ayuda 3 Video % Inicio (# Cerrar Sesion

Asignacion de Planilla de Turnos al Personal
Asigne Personal a una planilla de tumno.

Seleccione la planilla a asignar -

Tipo ROL DE TURNO PRINCIPAL -

Planilia L-V 8AM-6PM L} o

Empleado OLVERA CHAPA, MAURICIO

(Imagen I1.111)

Posteriormente, se correrd el proceso de asignacidon y al finalizar, se mostrard un mensaje,
mencionando que la asignacién fue realizada correctamente.

. q q 2 & Selecci Todo .

Podra seleccionar al personal completo por medio del botdn o bien
. q q 2 D Deseleccionar Tod

deseleccionar de manera masiva por medio del botdn .

Podrd visualizar un contador en la cual podréa ver el total de personal seleccionado? Seleccionados
Para seleccionar al personal de manera masiva sera mediante el boton de Continuar con

o @ Continuar con Seleccién Actual
Seleccion Actual _

. ) . , . F
Para seleccionar a una persona sera mediante el boton de Seleccionar Empleado

Podra visualizar informacion del empleado mediante el botén

/T . . . . , Limpiar Filtros
Podra limpiar los filtros seleccionados mediante el botdn



Para regresar a la pantalla anterior presione el botén
Dentro de la pantalla de asignacidn de planillas de turnos tendra la facilidad de consultar el

o

detalle de la planilla de turnos seleccionada previamente mediante el botén



