2.5.4 Incidencias

Las incidencias se utilizan como indicadores que reflejan los eventos ocurridos en el registro de
asistencia de los empleados. En este mddulo se configuran y gestionan las diferentes incidencias,
permitiendo agregar aquellas de tipo sancionable, no sancionable, de valor, entre otras.

A continuacion, se muestra la ruta de acceso desde el menu “PreAsyst”.

I. Agregar Incidencia

Pasos para agregar una Incidencia:
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© Agregar Incidencia
Presione el botdn de Agregar Incidencia.

Panel General

Escriba el Codigo Externo, este es el cddigo con el que se identifica en la nédmina. (Imagen
1.1)

Escriba el nombre de la incidencia. (Imagen I.1)

Escriba una abreviatura de la incidencia. (Imagen 1.1)

Active el pardmetro de Calculo y Pago para formular el concepto, en caso de utilizar el
modulo adicional de Pagos de PreAsyst WEB. En caso de no contar con el mddulo adicional
pase al punto 9. (Imagen 1.1)

Opciones del médulo de Pagos (Mdédulo Adicional)

Escriba el codigo identificador del concepto o incidencia en el médulo de pagos.
Seleccione el tipo de concepto de la incidencia: Percepcién o Deduccidn

Seleccione la clasificacién que tendra la incidencia: Descanso, Incidencia de dia, Incidencia
de Valor, Premio, Sueldo.

Panel Configuracién

Active el botdn de Exportar si cuenta con interfase a néminas, esto indica que la incidencia
se exporta al sistema de ndminas. De lo contrario deje desactivado el botén. (Imagen I.1)
Active el botdn de Premio de Asistencia, si desea que al agregar la incidencia a un
empleado, este no pierda el premio.

Active el boton de Mantenimiento de Informacidn, si desea que la incidencia pueda ser
agregada al médulo de Mantenimiento de Informacidn. De lo contrario deje desactivado el
botdn. De lo contrario deje desactivado el boton. (Imagen 1.1)

Active el botén de Vacaciones, si desea que la incidencia pueda ser agregada al médulo de
Vacaciones. De lo contrario deje desactivado el botén. (Imagen I.1)

Active el botén de Empleados, si desea que la incidencia pueda ser utilizada para que el
empleado solicite una justificacion a través del kiosco de empleados. De lo contrario deje
el botdn desactivado. (Imagen 1.1)



14.

15.

16.

17.

18.

Active el botdén de Supervisor, si desea que la incidencia pueda ser agregada por un
supervisor a un empleado en el médulo de Mantenimiento de Informacién. De lo contrario
deje desactivado el boton. (Imagen 1.1)

Active el botdn de Exenta, si desea que la incidencia no sea reemplazada al momento de
gue un empleado genera un evento, en el dia que la incidencia fue agregada. De lo
contrario deje el botdn desactivado. (Imagen 1.1)

Active el botdn de Bloqueo de Acceso, si desea que se genere un bloqueo de acceso
automatico. (Imagen I.1)

Selecciona una opcidon en el campo de Agrupamiento, esto sirve para explotar la
informacion mediante los reportes predefinidos y es opcional. (Imagen I.1)

Seleccione una opcidn en el campo de Agrupamiento de Incidencias, este sirve para
agrupar los distintos tipos de incidencias y ubicarlas rdpidamente con ayuda de los filtros
avanzados, a su vez para la consulta en el reporte de prendmina configurable. (Imagen I.1)

= MenU PreAsyst @ Agregar Incidencia © Ayuda @ Video A Inicio (@ Cerrar Sesion

Agregar Incidencia
Agregar una nueva incidencia en el sistema.

General

- Configuracion -

19.

cédigo 10002 2] Exportar » Py
Cédigo Externo 10002 ° Premio de Asistencia D o
Nombre PRUEBA INCIDENCIA (2] . pa—
Mantenimiento de ‘7 )
Informacién
Abreviatura Pl [z}
Vacaciones & 2]
Calculo y Pago » ] ) Empleados o
Cédigo Interno PI1 ] Supervisor » °
Tipo de Concepto PERCEPCION v K -
Exenta C (2]
Clasificacion de PREMIO v K2
Concepto Bloqueo de Acceso o
Agrupamiento SIN GRUPO v K
Agrupamiento de NINGUNA v K
Notificaciones

(Imagen 1.1)

& Agregar Incidencia

Presione el botén de Agregar Incidencia.

La incidencia agregada, aparecerd en el catalogo de Incidencias, se muestra en la siguiente imagen
(Imagen 1.11):



= Menu PreAsyst © Agregar Incidencia  Administracion Asistencia v © Ayuda @ Video A Inicio @ Cerrar Sesion

Incidencias
Catélogo de las incidencias en el sistema.

BUSCAR INCIDENCIA n e B R @ & @

Mostrar 20 v registros

Codigo |§ Codigo Ext. Incidencia Exenta Acciones

I10002 10002 PRUEBA INCIDENCIA NO &S x I

10001 10001 FALTA POR SALIDA ANTICIPADA Sl s x

10000 V1.50 VACACIONES 1.5 NO & x

9999 9999 EN PROCESO DE VALIDACION PRESENCIAS PARA ASISTENCIAS NO S x
(Imagen 1.11)

Al agregar una incidencia, en el campo de “Cédigo”, se genera automaticamente un ndmero
consecutivo. (Este puede ser editable)
Podrd modificar y/o eliminar la incidencia previamente agregada, con ayuda de los iconos

& =

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacidn del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por Correo y/o
consultar el catdlogo de Eliminados, presionando la  funcidn  requerida

nelﬁzm

Al consultar el catdlogo de Eliminados, podra regresar al catdlogo de activos presionando el

. . s
siguiente boton

El botén de lo regresa al catalogo.

Podrd desplazarse de hoja dentro del catidlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" o } . . Anterior n Siguiente
‘Anterior” o el nimero de la hoja requerida,
Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catdlogo, con las opciones

. . - L Mostrar| 20 v | registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo .

Podra acceder a los catdlogos de Administracién de Asistencia: Categorias de Horarios, Horarios,
Planillas de Turno, Incidencias, Categorias de Comedor, Motivos Generales, Tolerancias y Reglas

Administracion Asistencia =

de Redondeo T.E. con ayuda del siguiente botén



Il. Modificar Incidencia

Dentro del catdlogo de Incidencia podra modificar las Incidencias previamente agregadas. A
continuacidn, se describen los pasos.

Pasos para modificar una Incidencia:
1. En la fila de la incidencia que desea modificar del lado derecho se encuentra el icono de

“Modificar”, presionelo para realizar la modificacién

2. Alingresar a la pantalla de modificacidn, realice la edicién que requiera en los paneles de
General y Configuracién. (Imagen I1.1)
Para ver los detalles de cada opcion a modificar puede consultar la accién de Agregar
Incidencia.

= MenU PreAsyst @ Guardar Cambios Q) Cancelar © Ayuda @ Video A Inicio (® Cerrar Sesion

Modificar Incidencia
Modifique la informacién de la incidencia segin lo requiera.

General - Configuracion -
Ccédigo 10002 2] Exportar D Py
Codigo Externo 10002 © Premio de Asistencia I °
Nombre PRUEBA INCIDENCIA [z}
Mantenimientode o
Informacién
Abreviatura Pl [z}
Vacaciones °
Calculoy Pago » ° Empleados °
Cédigo Interno PI1 (2] Supervisor » °
Tipo de Concepto PERCEPCION 2}
Exenta (0@ Py
Clasificacion de PREMIO (2]
Concepto Bloqueo de Acceso o
Agrupamiento SIN GRUPO v K
Agrupamiento de NINGUNA v K
Notificaciones
B
(Imagen Il.1)

”

3. Una vez realizada la modificacion, presione el botéon de “Guardar Cambios

& Guardar Cambios

Podra eliminar la incidencia previamente agregada, con ayuda del icono

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacidn del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por Correo y/o
consultar el catdlogo de  Eliminados, presionando la  funcién requerida

nall‘ﬁz@



Al consultar el catdlogo de Eliminados, podra regresar al catadlogo de activos presionando el

. . 7
siguiente boton

El botdén de lo regresa al catalogo.

Podrd desplazarse de hoja dentro del catidlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" o B . . Anterior - Siguiente
‘Anterior” o el nimero de la hoja requerida,
Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catdlogo, con las opciones

. . . L Mostrar| 20 v | registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo

Podra acceder a los catalogos de Administracion de Asistencia: Categorias de Horarios, Horarios,
Planillas de Turno, Incidencias, Categorias de Comedor, Motivos Generales, Tolerancias y Reglas

Administracion Asistencia ~
de Redondeo T.E. con ayuda del siguiente botén .



I1l. Eliminar Incidencia

Podra eliminar una Incidencia previamente agregada al catalogo de Incidencias. A continuacion, se
describen los pasos.

Pasos para eliminar una Incidencia:
1. En la fila de la incidencia que desea eliminar, del lado derecho se encuentra el icono de

“Eliminar”, presidnelo para borrar la incidencia deseada
2. Al aparecer una ventana de confirmacién, presione el botén de “Aceptar” para confirmar la
eliminacién de la incidencia.

preasystweb.com dice

Desea eliminar este registro?

Cancelar

Podra utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la informacién del catdlogo: Buscar al
escribir el nombre, Imprimir, Descargar en formato PDF y/o Excel, Enviar por Correo y/o
consultar el catdlogo de  Eliminados, presionando la  funcién requerida

nell‘ﬁ’nz@

Al consultar el catdlogo de Eliminados, podrd regresar al catdlogo de activos presionando el

siguiente boton

=
El botén de lo regresa al catalogo.

Podrd desplazarse de hoja dentro del catidlogo presionando los botones de “Siguiente”,

" o B . . Anterior - Siguiente
‘Anterior” o el nimero de la hoja requerida,
Podra seleccionar la cantidad de registros a mostrar en cada hoja del catdlogo, con las opciones

. . s L Mostrar| 20 v registros
de 20, 50 y 100 registros por hoja, utilizando el siguiente campo

Podra acceder a los catalogos de Administracion de Asistencia: Categorias de Horarios, Horarios,
Planillas de Turno, Incidencias, Categorias de Comedor, Motivos Generales, Tolerancias y Reglas

Administracion Asistencia v

de Redondeo T.E. con ayuda del siguiente botén



